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MODULE 3 : Informatique et application des logiciels 



Duree : 72h 



OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU 
DE COMPORTEMENT 



COMPORTEMENT ATTENDU 

Pour demontrer sa competence, le stagiaire doit utiliser correctement les notions elementaires de la 
bureautique et du dessin assiste par ordinateur selon les conditions, les criteres et les precisions qui suivent. 



CONDITIONS D ' EVALUATION 

• Individuel. 

• A partir d'application. : 

- de traitement de texte pour editer une piece ecrite. 

- d'un tableau et une feuille de calcul. 

- A partir de dessin assiste par ordinateur 

• A partir de question de cours 



CRITERES GENERAUX DE PERFORMANCE 

• Utilisation correcte de l'outil informatique 

• Bonne maitrise de l'environnement Windows 

• Bonne application des logiciels de Bureautique ( WinWord, Excel ) 

• Bonne connaissance de dessin d'architecture et lecture de plan. 

• Bonne application de logiciel de D.A.O 
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PRECISIONS SUR LE 
COMPORTEMENT ATTENDU 


CRITERES PARTICULIERS DE 
PERFORMANCE 


A. Se familiariser a l'utilisation de l'outil 
informatique 


• Utilisation correcte du materiel informatique. 

• Connaissance adequate du role de differentes composantes 
d'un micro- ordinateur 


B. Utiliser le systeme d' exploitation 
Windows 


• Bonne Maitrise des utilitaires Windows 


C. Utiliser le logiciel WinWord pour creer 
un document ecrit. 


• Apprendre a utiliser efficacement les commandes 
WinWord pour la realisation d'un document ecrit. 

• Bonne utilisation des tableaux WinWord. 

• Bonne mise en page de document donne. 


D. Utiliser le logiciel Tableur pour la 
realisation des feuilles de calcul . 


• Apprendre a utiliser efficacement les commandes Excel 
pour la realisation d'un tableau et d'une feuille de calcul . 

• Bonne mise en page d'un tableau et d'une feuille de calcul 


E. Utiliser le logiciel de dessin assiste par 
ordinateur (DA.O) pour realiser les entite 
2D et 3D 


• Utilisation correcte du materiel informatique 

• Bonne Maitrise de l'environnement Windows 

• Apprendre a utiliser efficacement les peripheriques de 
saisie 

• Bonne connaissance des differents menus du logiciel 


F. Realiser en D.A.O le dessin d'une 
construction a rez-de-chaussee simple 
avec terrasse accessible 


• Creation exacte des entites filieres et des entite polygones 
2D et 3D. 

• Creation et edition correct des murs en 2D et 3D 

• Insertion exacte des ouvertures ( 2D et 3D) suivant la 
bibliotheque 

• Bonne creation et edition 

des lignes de cotation 
des textes 




• L' edition exacte de la bibliotheque graphique 
des hachures... 
des motifs 


G. Realiser en D.A.O le dessin d' une 
construction simple (R+l). 


■ Creation des escaliers 2D et 3D. 

• Bonne visualisation des entite solide 

creation des facades 
creation des coupes 
creation des perspectives. 

• Tracage et impression correct de dessin 

• Bonne application de toutes les notions vues en D.A.O. 
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE SECOND NIVEAU 
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OFPPT/DRIF/CDC/BTP 

LE STAGIAIRE DOIT MAITRISER LES SAVOIRS, SAVOIR-FAIRE, SAVOIR PERCEVOIR OU 

SAVOIR-ETRE JUGES PREALABLES AUX APPRENTISSAGES DIRECTEMENT REQUIS POUR L'ATTEINTE DE 

L 'OBJECTIF DE PREMIER NIVEAU, TELS QUE : 



Resume de Theorie et 
Guide de travaux pratiques 


Informatique et application des logiciels 



OFPPT/DRIF/CDC/B TP 



Resume de Theorie et 
Guide de travaux pratiques 


Informatique et application des logiciels 



Presentation du Module 



- Ce module de competence particuliere est reparti sur les 4 semestres du programme de formation 

- L'objectif de ce module est de faire acquerir les connaissances necessaires pour Putilisation des 
differents materiels informatiques pour la realisation de divers documents et plans . 

A l'aide des exercices de travaux pratiques, montrer aux stagiaires que la maitrise de cette 
competence est indispensable au metier de Technicien en rehabilitation du batiment traditionnel 

La duree du module sera divisee en 3 parties : 

♦ theorique : 10 % c.a.d 7h 

♦ pratique : 85% c.a.d 62 h 

♦ et evaluation : 5% c.a.d 3h 
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lVlOCllilC li J.* Informatique et application des logiciels 



RESUME THEORIQUE 
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Objectif N°A : Se familiariser a Putilisation de l'outil informatique 



Introduction 

BM a mis sur le marche ce qui peut etre considere comme son premier ordinateur personnel en 1975 
Le mercredi 12 aout 1981, un nouveau standard s'est impose dans le monde du micro-ordinateur avec le 
lancement de 1'IBM PC (IBM Personal Computer). Depuis cette date, des centaines de millions d'ordinateurs 
compatibles PC ont ete vendus, et la version originale du PC a donne naissance a une famille gigantesque 
d'ordinateurs et de peripheriques. Le PC est le type d'ordinateur pour lequel le plus grand nombre de logiciels 
ont ete ecrits. 

1.1 Composants d'un ordinateur. 

Pour pouvoir travailler, un ordinateur doit avoir deux parties composantes principales : 

> HARDWARE 
ET 

> SOFTWARE. 

HARDWARE 

Cette partie contient tous les elements physiques, visibles, durs d'un ordinateur. Les composants hardware 
sont : 

Unite centrale. 

Moniteur. 

Clavier. 

Souris. 

Peripheriques. 

Unite centrale. 

Elle contient les elements suivants : 

• carte mere ; 

• processeur ; 

• memoire (RAM) ; 

• boitier (chassis) ; 

• alimentation ; 

• lecteur de disquettes ; 

• disque dur ; 

• lecteur de Cd-rom ; 

• carte video ; 

• carte son. 
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1.2 SOFTWARE - LOGICIELS 

La partie invisible d'un PC, qui a le but de permettre l'utilisation de ce PC, s'appelle SOFTWARE : 
composee d'un ensemble de logiciels done un ordinateur fonctionne grace a des logiciels charges dans sa 
memoire vive. II est important de noter que dans l'architecture commune a tous les ordinateurs, la memoire 
vive sert a la fois a stacker les donnees, e'est a dire les informations qui font l'objet des traitements et les 
programmes. 

Le logiciel le plus important, qui permet le fonctionnement de tous les autres s'appelle le systeme 
d' exploitation 

Systeme d' exploitation 

Le systeme d' exploitation est l'ensemble de programmes qui servent a mettre en action les organes du micro- 
ordinateur : le clavier, l'ecran, la memoire (RAM), les unites de disque, l'imprimante. 

II pilote en outre ces organes et fait la coordination de l'echange d' informations dans le systemes. Les 
programmes du systeme d' exploitation sont contenus dans des fichiers de la disquette DOS, ou du disque 
fixe apres son installation. 

Le Fichier 

Un fichier est un ensemble d'informations homogene sauvegarde sur une unite de memoire de masse. II est 

identifie par un nom et un et une extension ( Identifie le type du fichier.) 

Les fichiers peuvent contenir des caracteres, des images, du son de la video ou des programmes informatique. 

Les dossiers 



Les dossiers sont des subdivisions de l'espace de stockage disponible sur une unite de memoire de masse. lis 

ont exactement la meme fonction que les dossiers utilises pour les rongement des document de papier 

Au formatage de l'unite, le systeme cree un repertoire racine dans lequel seront stockes tous les fichiers et 

repertoires. 



c) Unite 

la taille de memoire vive, memoire de masse et fichiers et exprimee en octet et ses multiple 

La memoire d'un ordinateur se mesure en kilo- octets (Ko), Mega-octets (Mo) et Gega octects (Go) 

d'informations. 

Un octet represente la quantite de memoire necessaire pour stoker un caractere. 

Octet : Un ensemble de 8 bits s'appelle un octet, un octet se compose de deux quartet 

Bits 0, 1 : Un chiffre individuel tel que ou 1 Quartet : Un ensemble de 4 bits 

Exemple :La capacite d'une disquette est 1.38 Mo 

Sachant que : 

1 Ko = 1024 octets 
1 Mo = 1056272 octets 
1 Go = 1,073,741,824 
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Objectif N°B: Utiliser le systeme d' exploitation Windows 



IH.l WINDOWS est le systeme operationnel qui a ameliore les possibilites d'utilisation des ordinateurs. La 
premiere version du ce logiciel est apparu en 1985. La version 2.0 en 1987 et puis, une version bien 
amelioree, 3.0 est apparue en 22.05.1990. Les versions plus forts sont apparues apres 1995 : Windows 95 et 
Windows 98. 



> 



> 



Le logiciel Windows se caracterise par les ameliorations suivantes : 

les commandes ecrites sur MS-DOS ont ete remplacees par des icones (pictogrammes) qui suggerent 

a l'utilisateur 1' operation a realiser ; il est plus facile a choisi une pictogramme par rapport a connaitre 

toutes les commandes necessaires dans MS-DOS ; 

il y a une interface qui offre a l'utilisateur une plus facile possibilite de travail ; 

la possibilite de travailler a la fois plusieurs applications a l'aide de plusieurs fenetres (Windows), qui 

peuvent etre ouvert. 



Operations de base sous Windows 95 / 98 



L'ecran principal 



Si 








Voisinage 


Outlook 






reseau 


Express 
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|Q 09:02 



L'interface graphique Windows comporte principalement un espace de travail appele « bureau », un 
bouton « Demarrer » et une barre nommee « barre des taches ». 

Sur le bureau peuvent figurer des « icones » representant des « objets » informatiques : programmes, 
documents, dossiers et elements de la configuration. 
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Dans Pexemple ci-contre, on peut observer les differentes 
categories d'icones : 

=> Icones de programmes (Internet Explorer, Microsoft 
Word 97, Microsoft Excel) 
=> Icone de document (liste de choses a faire.txt), 
=> Icone de dossier (lettres) 
=> Icones correspondant a des elements de la configuration 

(Voisinage reseau, Raccourci vers HP LaserJet 4000 S), 

une icone correspondant a un do 

=> Icones correspondant a des objets Windows (Corbeille, 
Porte-documents) 



le fait de cliquer (ou double-cliquer) avec le bouton gauche sur une icone 
declenche une action associee a I'objet representee par cette icone. 

Par exemple, le fait de cliquer sur une icone de programme lancera ce programme. 

Cliquer sur le bouton droit de la souris permet d'obtenir la liste des proprietes d'un 
objet et toutes les actions qui lui sont applicables. 



Exemples 




Sx] 



3£ Microsoft Excel - Classeurl 



^J Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Donnees Fenetre ? 



dg£h #l^7 x^Lm 



m 



ra 



%& m 



10 



G I S 



- <S> - A 



-d 



Hl \Feuill / Feuil2 / Feuil3 / 



\W_ 



I 



Dessin » [^ I Formes automatiques » \ \ Q O <9l ^ A 




|NUM 



Ci-dessus : Un clic sur le bouton de gauche lance le programme correspondant a l'icone 
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Fichier Edition Affichage Aller a Fa; ► 



KB -> 

Precedente Suivante Dossier parent 



Adresse I— I C:\WINDOWS\BUREAU\lettres 



—I | 



lettres 



Poste de travail 



A 



Ci-dessus : un clic sur le bouton de gauche ouvre le dossier correspondant a Picone (dans le cas 
present, ce dossier est vide) 





Ouvrir 

Imprinner 
Apergu rapide 




Envoyervers ► 


= 


Couper 
' Copier 








Creer un raccourci 

Supprinner 

Renomrner 




Proprietes 



Ci-dessus : un clic avec le bouton droit sur Picone fait apparaitre la liste des actions possibles sur 
Pobjet qu'elle represente (ici, un document). 

Le menu « demarrer » 

Lancement des applications 

Le bouton « Demarrer » donne acces a un ensemble de dossiers et sous-dossiers. Le dossier 

« programmes » contient les icones des programmes installes sur votre systeme. 1 . Un programme 

peut etre lance soit par les icones du menu demarrer soit par les icones situees sur le bureau. 



1 Certains logiciels peuvent avoir ete installes sans icone de lancement. Dans ce cas, ils n'apparaissent pas dans le dossier 
« programmes » du menu « Demarrer » 
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Programmes 



# | Favoris 
Documents 
Pararnetres 
Flechercher 
Aide 
Executer... 



^ 



Deconnexion 



.S IJ Interrornpre 



Arreter.. 



Paint Shop Pro 



►lift Paint Shop Pro 4 



HF 



emarreii 







£., 



_s] Paint Shop Pro 5 

.^POV-RaiJ for Windows v3.1 

t§ Presto! OCR Pro 

l@ Programmes de Caere 

.^Real 

_s] Services en ligne 

t@Web Leech 2 

LgWinZip 

L@word6 
Y tfj|Ws_ftp 

@ YAMAHA SoundVQ Placer and Plug-in 
► |i§3 Commandes MS-DOS 

(^ Explorateur Windows 

®^ M icrosof t Access 

^Microsoft Chat 

^Microsoft Excel 

^Microsoft Exchange 

•^Microsoft FrontPage 

^Microsoft NetMeeting 

% Microsoft Photo Editor 

3 Microsoft PowerPoint 

^Microsoft Word 
I ^-POV-R ay for Windows 



^ Paint Shop Pro ReadMe 




Ci-dessus, lancement du logiciel « Paint Shop Pro 4 » 
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Autres dossiers disponibles dans le menu demarrer 




Raccourcis vers les sites internet 



Raccourcis vers les documents 



Configuration du systeme 



Recherche d'un fichier sur le 
disque ou sur internet 



Aide de Windows 



Lancer une application en tapant 



Se deconnecter sans eteindre la 



Mettre en veille 



Sur certains claviers, il est possible de faire apparaitre le menu Demarrer a l'aide d'une touche 
speciale situee entre la touche « Ctrl » et la touche « Alt ». Cette touche porte le logo Windows. 

11.3 Les fenetres 

Windows est un environnement multitache, c'est-a-dire qu'il permet Pexecution simultanee de 
plusieurs applications. Pour qu'elles puissent fonctionner ensemble sur un meme ecran, aucune ne 
doit s'approprier la totalite de l'espace disponible. Chaque application est done executee dans une 
fenetre independante, redimensionnable a volonte. 
Les fenetres des applications peuvent se superposer comme des feuilles de papier sur un bureau. 
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I A Lecteur CD 



Disque Affichage Options ? 
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r 1 Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenetre ? 
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Normal 
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Titre : |Nouveau titre 
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3 AltaVista HOME - Microsoft Internet Explore! 



Fichier Edition Affichage Aller a Fayoris ? 



IUFM- Antenne- de-Moulir 



m 



*» , -> , ® © tfl 

j Precedente Arreter Actualiser Demarrage 



Liens 



Adresse | yl http://www.altavista.com/ 



R echercher 



AltaVista' 



The most powerful and useful guide to 




Ask AltaVista™ a question. Or enter a few words in | any language 

Search For: <*" Web Page; <~ Image; <~ Video 1™ Audio 



Example: Where can I get hints on computer games? 



-rrr 



i zone Internet 



ord ■ Document2 *y Lecteur CD 




Bearc 



£] AltaVista H M E - M ic. . . |^ Paint S h< 



Figure 1 Exemple d'ecran montrant trois fenetres d' applications 

Utilisation des fenetres 

Description d'une fenetre 



W Microsoft Word 



_! 



Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenetre ? 



Normal 



- Times New Roman - 12 



\ 



g i s s m m 



^ Document 



■■ 
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Bouton 
d'agrandissement 



Bouton de 
fermeture 



Bouton de 
reduction 



Fenetre fille (dans 

certaines 

applications) 



OFPPT/DRIF/CDC/B TP 



18 



Resume de Theorie et 
Guide de travaux pratiques 


Informatique et application des logiciels 



Les commandes de base 
Activation d'une fenetre. 

Une fenetre ne reagit aux actions de Putilisateur que si elle est active. On reconnait une fenetre active 
au fait que sa barre de litre est plus foncee que celles des autres. (voir Figure 5). 
Pour activer une fenetre, il suffit de cliquer en n'importe quel point de celle-ci. Elle passe alors au 
premier plan et reconnait les commandes passees a la souris ou au clavier. 
Deplacement d'une fenetre : 

Pour deplacer une fenetre, il suffit de cliquer sur la barre de titres, de maintenir le bouton gauche de 
la souris enfonce et de relacher lorsque le but du deplacement est atteint 
Redimensionnement d'une fenetre 

Pour redimensionner une fenetre : cliquer sur un de ses angles et deplacer la souris jusqu'a ce que la 
taille voulue soit atteinte. 
Agrandissement d'une fenetre 
Pour agrandir une fenetre, cliquer sur l'icone d' agrandissement situee dans le coin superieur droit. 




Bouton d'agrandissement 



Quand la fenetre a sa taille maximum, le bouton d'agrandissement n'est 
plus necessaire, il est remplace par le bouton de restauration, qui permet 
de retrouver la taille originale avant agrandissement 



m 



Bouton de restauration 

Reduction d'une fenetre 

Une fenetre peut-etre temporairement mise en reserve (« mise en icone ») afin de liberer de la place. 

Tout le contenu de la fenetre est preserve (mais pas sauvegarde). Elle est simplement reduite a la 

taille d'un bouton dans la barre des taches situee en bas de l'ecran. 

Pour reactiver une fenetre mise en icone, il suffit de cliquer sur le bouton correspondant. II ne faut 

pas relancer le logiciel (cela n'aurait pour effet que de recreer un document vide). 

Remarque : le bouton fonctionne en bascule : un clic sur le bouton agrandit la fenetre, un nouveau 

clic la reduit. 
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Precedente Arreter Adualiser Demarrage 



Rechi 



Liens Adressej© http:Mwww.allavista.com/ 



"3 



AltaVista! 



Connections 



The most powerful and useful gu 

M 



Ask AltaVista™ a question. Or enter a few words in | any lar 

Search For: (* Web Pages (" Images f* video C Audio 

I — 

Example 



Where can Import cooes? 



ALTAVISTA CHANNELS - My AltaVista - Finance - Travel - 

j^hnnninn - Parpprq - Hpalth - Npwq - Fntprtpinrnpnt I 




Le bouton apparaTt en relief : 
La fenStre est mise en icone 



SJAItaVista HOME ■ Microsof.. 



| [g]AltaVista HOME - Mic... 

Un die sur le bouton de reduction met la fenetre La fenetre est reduite a I'etat d'un bouton situe 
en icone dans la barre des taches 





Ne pas relancer 
le programme 
pour tenter 
de retrouver la fenetr< 
mise en icone. 
Utiliser les boutons 
de la barre des taches 



Corbeille 



J [i] AltaVista HOME - Mic. 



i^Demarrer 



1 AltaVista HOME - Microsof... 



Un die sur le bouton permet de restituer a la 
fenetre sa taille originale. 

Faire passer rapidement une fenetre au premier plan 

Pour passer rapidement d'une fenetre a une autre, utiliser la combinaison de touches ALT+TAB. 
Une liste des taches apparait. Par pressions successives sur la touche TAB, on fait se deplacer la 
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selection. Relacher les deux touches lorsque la selection se trouve sur le nom de la tache a faire 
passer au premier plan. 



-3 AltaVista HOME - Microsoft Internet Explorer 



□BE 




Fichier Edition Affichaae Aller a Favoris ? 



e 




JLecteurCD [01] 00:00 




|@| 



Derinarrage 



Red 



AltaVista' 



1 



The most powerful and useful g 




Ask AltaVista™ a question. Or enter a few words in | any le 

Search For: (* Web Pages r Images r Video r Audio 



Effet de la combinaison ALT+TAB 



111.3 Gestion de fichiers 



Les operations possibles sur les fichiers sont : 



L'outil qui permet toutes ces actions est l'Explorateur 
Windows 




Le rangement 
La copie 
Le emplacement 
La destruction 
La recherche 



Rangement 

Pour pouvoir retrouver sans difficulte les fichiers crees, il est tres important de les ranger, 

exactement comme des documents papier. 

A cet effet, on a la possibilite sous Windows et dans pratiquement tous les systemes informatique s, 

de creer des dossiers, aussi appeles « repertoires ». 

Le dossier qui contient tous les autres s'appelle le « repertoire racine » ou simplement « racine ». 

Tout dossier peut lui-meme contenir d'autres dossiers. 

On peut done representer la structure des fichiers par un arbre du type suivant : 



Racine 












Dossier 






























Dossier 






















Dossier 
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(C:)- 



n - - OH Maths 

- - { _] Geometrie 

\_^\ Problemes 

i j^~] Mesure 

\ \ Frangais 
. / *~| Courrier 



Figure 2 : Representation hierachique des repertoires 
Creation d'un dossier 

Pour creer un dossier sur le disque C : proceder de la maniere suivante : 

=> Lancer l'explorateur Windows. Dans la fenetre de gauche, on voit apparaitre la liste des unites de memoire 
de masse et des dossiers. Dans la fenetre de droite, on voit apparaitre le contenu du repertoire active. 



Tous les dossiers 



v*j Bureau 

3-jp Poste de travail 
fi"djj Disquette3^(A:) 

l+l-Tl aaa 

E-Q Acrobat3 

C~\ Acroread 

C~\ aninnaux 

Q Atmp 

+1-TH av 

■ C~\ Baroques 

Fl-Tl casse-briques 

El-Cl cd 

l+l-Tl Chamois 

l+l-Tl Cubasis.av 

■ P~l dames 

l+l-Tl excels 

Q expsp 

Q Fanfart 

C~\ fichiers recus 

C~\ fonds_web 

r+l-Tn FrnntP.=inp Wphs 



J 



aaa 



D D 

Acrobat3 Acroread 

Baroques casse-briques 






Q 



Cubasis.av 



dames 



encelS 



Q Q 



y: 



fichiers recus fonds web FrontPage Webs 



^L 



Hover 



Hpfonts 



images sante 



1 09 objet(s) (plus 1 7 cache(s); 



8,91 Mo (Espace disque dis| ^ Poste de travail 
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Cliquer une fois sur I'icone representant le disque C : 

Dans le menu « Fichier » en haut et a gauche de la fenetre, choisir « Nouveau » 

Choisir ensuite « Dossier » 



r 



Tous les dossiers 



<U Bureau 

3~M Poste de travail 
m™dH Disquette 3H (A:) 
\=}-fg (C:) 
\+\-C~\ aaa 
H-Q Acrobat3 
C~\ Acroread 
O animaux 
Q Atmp 
a-O av 

C~\ Baroques 
l+l-Pn casse-briques 

ra-Cl cd 

l+l-Pl Chamois 

l+l-Pl Cubasis.av 

C~\ dames 

t\-C~\ excels 

C~\ expsp 

Q Fanfart 

C~\ fichiers recus 

C~\ fonds_web 

m-Pl FrnntP.=inp Wphs 



1 objet(s) selectionne(s) 



J 



^j 



S_ 



Jet.cdr 



II 



noname.tif 



Recup100.doc 



Strtloqo.oenn 










M< 


nuse.exe 


quilichil.ipq 


Scandisk.loq 



Tab. 1.doc 



Ws ftp, log 



Mouse. Ian 



rai>a1.jpq 



Sequence. bak 



Version, ver 



gnu 



Poste de travail 



.if 



^ 



=> Donner un nom au dossier nouvellement cree (par exemple « essai ») 

=^> Appuyer sur la touche F5 pour rafraichir Paffichage 
=> Le dossier « essai » apparait dans la liste des repertoires 

Enregistrer dans un dossier 

Dans cette exemple, nous utiliserons le logiciel de traitement de textes WordPad pour sauvegarder un 
fichier dans le dossier « essai » 

=> Lancer WordPad (Menu Demarrer / Programmes/Accessoires /Wordpad) 

=> Taper quelques lignes 

=s> Dans le menu fichier, choisir la commande « Enregistrer Sous » 

L'utilisateur doit maintenant preciser I'unite et le repertoire dans lesquels il souhaite enregistrer son 

travail. 
=^> Une boTte de dialogue apparaTt. Choisir tout d'abord le disque C : 
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Enregistrer sous 



Dans : 



I aaa 

_| Acrobat3 
_| Acroread 
_| animaux 
^Atmp 
J av 



© (C:) 



^/j Bureau 
j|J Poste de travail 
^ Disquette 3^ (A:) 



jy Audio CD (D:) 
^eJ Voisinage reseau 
C] lettres 
_^J Porte-documents 



?|x 



E 



tf 



ii-ii- 
ti-ti- 



essai 
excelB 
expsp 
Fanfart 
fichiers recus 
fonds web 




La liste des repertoires du disque C : apparatt. 



Enregistrer sous 



Dans : 



O 



EI 



Zl ill] &\ liliTiiif 



J aaa 
J Acrobat3 
J Acroread 
_| animaux 
^Atmp 
_) av 



LJ Baroques 
[_) casse-briques 

Dcd 

LJ Chamois 
CJ Cubasis.av 
I dames 



LJ essai 
_J excelS 



I I expsp 

CJ Fanfart 
CJ fichiers recus 
3 fonds web 




2] 



Enregistrer 



Annuler 



Choisir « essai » 
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Enregistrer sous 



JE\ 



Dans : 



\& (C:J 



z~i M d*l [HIT 



l_| aaa 

□ AcrobaG 
Acroread 
animaux 

dAtmp 

J av 



Nom 
Ivpe: 



I Baroques 

[_) casse-briques 

Dcd 

CJ Chamois 
CJ Cubasis.av 
la dannes 






lDocument.doc 



I Word pour Windows 6.0 



double-cliquer pour ouvrir 



□I 

Cl excels 

[_| expsp 

CJ Fanfart 

CJ fichiers recus 

_M fonds web 









_iJ 



Ouvrir 



A 



Annuler 



1 Enregistrer sous 


^^■1 HE 












Dans : 


1 Q essai 


z\ js 


^ 


| a-a- :— == 




















Norn : 


|D ocument.doc 






Enregistrer 












Ivpe: 


|Word pour Windows 6.0 


^J 


Annuler 













Donner un 


nom au fichier (rubrique « nom »), cliquer sur 


« Enregistrer » 


1 Enregistrer sous 


BQ 










Dans : 


1 Q essai 


zl S| &\ IsEsE lilt 


















Nonn : 


|lettre.doc 




Enregistrer 










Ivpe: 


|Word pour Windows 6.0 


_Ll Annuler 











Utiliser I'explorateur pour constater I'enregistrement du fichier 
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Tous les dossiers 



CT Bureau 
3~M Poste de travail 
S-^ Disquette 3H (A: 
fi-^p [D] 
l+l-Tl aaa 
H--Q AcrobaG 
C~\ Acroread 
C~\ animaux 
Q Atmp 
S-Q av 
j-Q Baroques 
l+l-Tn casse-briques 
H-Q cd 
l+l-Tn Chamois 
l+l-HH Cubasis.av 
C~\ dames 



1 objet(s) 




4,50 Ko (E space disque disf J|j Poste de travail 



Enregistrer dans un dossier autre que le dossier courant. 

Pour les besoins de cette manipulation, il est necessaire de creer un autre repertoire, nomme par 
exemple « essai2 » (proceder de la meme maniere que pour « essai ») 

=s> Creer un autre document a I'aide de WordPad (Fichier / Nouveau) 

=> Choisir la commande « Enregistrer sous » du menu « Fichier » 

=> On constate que c'est le dernier repertoire utilise qui est ouvert par defaut 



1 Enregistrer sous 


^^^^11 




Dans : | £3 essai 


ZJ E & |:E:E [fit 





HP 



□ lettre.doc 




Enregistrer 



Word pour Windows G.O 



~3 



Annuler 



II faut sortir de ce repertoire pour acceder au nouveau repertoire « essai2 » 



Pour obtenir ce resultat, cliquer sur l'icone representant le « dossier parent » 
Le dossier parent du dossier « essai » est le repertoire racine 



E 
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Enregistrei sous 



IE 



Dans : 



© (C:i 



"3 s 



& 



_| aaa 

AcrobaG 
Acroread 

_| animaux 

^Atrnp 

^lav 



Q Baroques 
Q casse-briques 

Dcd 

Q Chamois 
CJ Cubasis.av 
CJ dames 



__ 



_j essai2 



^L 



L_l excel5 
Q expsp 
Q Fanfart 
LJ fichiers recus 

le repertoire "essai2" devient accessible 



±1 



Nom 



Jjjpe: 



EEE5SBISSS 



I Word pour Windows 6.0 




Enregistrer 



Annuler 



C:\ 




Un double-clic permet d'acceder au dossier « essai2 » 
Donner un nom au fichier et enregistrer 

El 



Enregistrei sous 



Jjpe: 



Dans : 


■J essai2 


z] s_ 


&. 


IsEifji 












Nom : 


| liste.doc 






Enregistrer 





I Word pour Windows G.O 




Annuler 



C:\ 



aaa 

Acrobat3 
Acroread 
Atmp 

Av 

Baroques 

Casse-briques 

cd 

Chamois 

Cubasis.av 

dames 

essai 

essai2 



Copie et deplacement de fichiers 

Pour deplacer ou copier un fichier, plusieurs methodes sont applicables. 

Premiere Methode : 

Situation 1 

Nous souhaitons copier le fichier « liste .doc » dans le repertoire « essai ». Un double de ce fichier 
sera cree. L 'original restera dans le repertoire « essai2 ». 
Remarque : 1' original et la copie sont parfaitement identiques. 
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Procedure : 



Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le fichier a copier. 
Choisir « copier » 



Tous les dossiers 



•3-Jp Posts de travail 
&■■■$ Disquette3^(A:) 
$■& (C:) 
l+l-Pn aaa 
El-Cl Acrobat3 
l-P~l Acroread 



|-Cl Atmp 

fi-Q av 

\--C~\ Baroques 

l+l-Pl casse-briques 

H-Q cd 

l+l-Pn Chamois 

l+l-Pn Cubasis.av 

|-Q dames 

i-Pn essai 

j-£5 essai2 



1 objet(s) selectionne(s) 



^j 




Ouvrir 

imprimer 
Nouveau 
Apercu rapide 



Envoyer vers 



Couper 



| Copjer 



Creer un raccourci 

Supprimer 

Renommer 



Proprietes 



Poste de travail 



Ouvrir le repertoire de destination, cliquer avec le bouton droit dans la partie droite de la fenetre, 
choisir « coller » 



Tous les dossiers 



3-Jp Poste de travail 
H-dJJ Disquette 3H (A:) 
i-^p [C:] 
l+l-Tl aaa 
E-Q Acrobat3 

\—C~\ Acroread 

\—C~\ animaux 

l-Q Atmp 
Ep-Q av 

\--C~\ Baroques 
l+l-Tl casse-briques 
S-Q cd 
El-Q Chamois 
l+l-Tl Cubasis.av 

\--C~\ dames 

|-"Q essai 

\—C~\ essai2 












w 



lettre.docl 



Affichage 



Personnaliser ce dossier... 



Reorganiser les icones ► 
Aligner les icones 



Actualiser 



Coller le raccourci 
Annuler Deplacer 



d 



Nouveau 



Proprietes 



Insere les elements que vous avez coupes ou copies a I'emplacement selectionne. 



//, 
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Tons les dossiers 



E-Jp Poste de travail 
E-dJJ Disquette3^(A:) 

Ehp (C:J 

t+l-Pn aaa 
; E-Fj Acrobat3 
l-Pn Acroread 
l-Pn aninnauK 
I--0 Atmp 

| E-Q av 

l-Pn Baroques 
t+l-Pn casse-briques 
I e£H cd 
t+l-Pn Chamois 
t+l-Pn Cubasis.av 

i-Pn dames 

i-^3 essai 

i-Pn essai2 



2 objet(s) 



lettre.doc 
liste.doc 



Poste de travail 



A 



On constate que le fichier copie apparait dans la partie droite de Pecran. Si Ton retourne dans le 
repertoire essai2, on constate que Poriginal esttoujours present. 

Situation 2 

Nous souhaitons maintenant deplacer un fichier, c'est a dire le supprimer de son emplacement de 
depart pour le placer ailleurs. 

La procedure est exactement la meme que celle decrite precedemment, a ceci pres qu'il faudra 
choisir la commande « couper » a la place de la commande « copier ». 

Exercice : 

Creer le repertoire « essai3 » et deplacer dans le repertoire les fichiers qui se trouvent dans le 
repertoire « essai ». 

Deuxieme methode : 

Plus intuitive, elle consiste a faire glisser les fichiers a Paide de la souris en procedant de la maniere 
suivante : 

=> Cliquer (une seule fois) sur le fichier a deplacer 

=> Maintenir le bouton gauche de la souris enfonce 
^> Deplacer la souris jusqu'au repertoire de destination 
=> Relacher. 

Remarque : 

Si cette procedure est appliquee a Pinterieur d'une meme unite (disque C :, par exemple), elle 
conduira a un emplacement du fichier. Pour obtenir une copie, il faut realiser la meme suite d'actions 
en maintenant la touche CTRL enfoncee. 
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Si la procedure est appliquee pour un mouvement d'une unite a une autre (du disque C : vers A : , 
par exemple) , elle provoquera par defaut une copie du fichier. Pour obtenir un deplacement, il faut 
realiser la meme suite d' actions en maintenant la touche Shift enfoncee. 



Tous les dossiers 



+ 



+ 



+ 



Q 
Q 
Q 
Q 
Q 
Q 
Q 
Q 
Q 
Q 
Q 
Q 
Q 
Q 




essai 

essai2 

essai3 

excels 

expsp 

Fanfart 

fichiers recus 

fonds_web 

FrontPage Webs 

images 

Hdusrnart 

Hover 

Hpfonts 

images sante 

infograrn 

Intelbm 

Knp 



1 objet(s) selectionne(s) 



Poste de travail 



A 



Deplacement d'un fichier a I'interieur d'un mime volume. 
Effacement de fichiers 

Connaftre la place libre sur un volume 
Pour obtenir des informations sur l'espace libre disponible sur un volume, proceder de la maniere 
suivante : 

=> Cliquer sur Picone representant Punite a examiner avec le bouton droit de la souris. 

=> Choisir « proprietes », les renseignements relatifs au volume s'affichent 



Tous les dossiers 



Bureau 

■J§J Poste de travail 
El-^ Disquette 2M (A:) 



+ 



l+l-Pl aaa 
O Acrobat 
C~\ Acrorea 
V~\ animaui-. 
Q Atmp 

H-O av 
V~\ Baroque 
V~\ casse-b 
Q cd 
C~\ Chamoi; 



General | Outils | Partage 1 
Norn de volume : 



Explorer 

Ouvrir 

Browse with Paint Shop Pro 

Flechercher... 



Partager... 



Formater.. 



Creer un raccourci 



Proprietes 



C~\ Cubasis.av 






Type : Disque local 

Systeme de fichiers : FAT 32 



Espace utilise : 
Espace libre : 



2 703 724 544 octets 
1 548 648 448 octets 



2,51 Go 
1,44 Go 



Capacite : 



4 252 372 332 octets 3,35 Go 




Lecteur C 



Connaftre la taille d'un fichier 



La taille d'un fichier est indiquee apres son nom, si Poption « details » est activee : 
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El Explorateur - aaa 



Fichier Edition 



4= 

Precedents 



Adresse 



DC:V 



Affichage Aller a Favoris Outils ? 

Barres d'outils 
• Barre d'etat 

Volet d'exploration 



aai 



Cornnne une page Web 



- 



Tous les dossiers 



EE-Q Acrot 
O AcrorJ 
O aninnc 
Q Atmp ~ 

S-Cl av 

j-Q Baroc_ 

l+l-Tl casse 

E-Q cd 

l+l-TH Chanrimr 



Grandes icones 
Petites icones 
Liste 
Details 



Personnaliser ce dossier.. 



Reorganiser les icones 
Aligner les icones 



Actualiser 

Options des dossiers 



Couper 



Copier 



taille des fichiers 



l+l-Tl Cubasis.av 



Nonn 



I demos 

gffcafe.jpg 
^ cerf.bnnp 



cerf.jpq 

| Copie d'ecran.doc 
' copiel.jpQ 
' danrie.jpg 
' ealise.ipg 
' FanfArt.jpg 
' Fanf'Art.jpq 
' francois.jpg 



Contient des commandes pour modifier I'affichage 



EE 




Supprimer un fichier 

Pour supprimer un fichier, il suffit de le selectionner (faire passer le pointeur de la souris au-dessus 

sous W98, cliquer une fois sous W95) puis d'appuyer sur la touche « suppr ». 

Le fichier est alors deplace vers la « corbeille » situee sur le bureau. Tant qu'il s'y trouve, la 

recuperation est possible. 

Pour effacer definitivement le fichier, double-cliquer sur la corbeille, choisir la commande 

« Fichier/vider la corbeille » 



III.4 Enregistrement et ouverture de fichiers 

Avant de quitter une application Windows, il est imperatif de sauvegarder le document en cours si 
Ton souhaite le conserver. Le fait de quitter sans sauvegarder entraine la perte irremediable du 
document ou de ses modifications depuis la derniere sauvegarde. 
Si Ton tente de quitter une application sans sauvegarder, on obtient le message suivant : 



Microsoft Word 






Voulez-vous enregistrer les modifications apportees a Documents? 



Oui 



Non 



L'en 



ouvre la boTte 
de dialogue 
"enregistrer 



7 



Annuler 



Attention 

Fermeture sans 
uvegai sauvegarde 



Retour au 
document 



Pour enregistrer un document sur une unite de memoire de masse, choisir la commande 
"Enregistrer sous .." du menu "Fichier". 
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Une boite de dialogue apparait alors, celle-ci propose de choisir un emplacement defini par une unite 
de memoire de masse (lecteur de disquettes, disque dur, zip, etc..) et un dossier. 

Si le dossier ouvert par defaut n'est pas celui dans lequel vous souhaitez sauvegarder, il faut sortir de 
ce dossier en utilisant la commande de retour au repertoire parent (fleche a angle droit). II peut etre 
necessaire de remonter de plusieurs niveaux dans l'arborescence. 



Enregistrer dans: | | essai _*"] ft] [j] £$■ 



Enregistrer sous 



Retour au 
repertoire 
parent 






iom de fichier: jbases.doc 



Type de fichier: Document Word (*.doc) 



H 



Enregistrer 



Annuler 



Options. 



Enreg, version. 



J 



II faut ensuite choisir l'unite sur laquelle on souhaite sauvegarder 



Enregistrer sous 



Enregistrer dans: 



_| images_bases 
^]~$bases.doc 
^1 bases. doc 
^init.doc 



Norn de fichier: | 
Type de fichier: | 



I init 



§ Bureau 
^J Poste de travail 
1=1 Disquette 3Vi (A:)" 
O (CO 



- _e| m\ &\ 



C~\ docpe 

O Disque amovible (D:) 

Q (E:) 

^) Audio CD (F:) 
|g Voisinage reseau 
fill Porte-documents 
CI Telechargernent 
^ Adresses Internet (FTP) 
^ Ajouter/Modifier des ad... 



disque dur 



lecteur de 
disquettes 



^ 



Puis choisir le repertoire 
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Enregistrer sous 



Enregistrer dans: 



"3 juJ M J^l 



B| 



|Acrobat3 

_]adm 
2~|Ati 

I backup_telem 

J backups 
Hi CE5of t 

I clipart 

I Cubasis 

.iJ 



Norn de fichier: jbases.doc 



I demo 

|_l divers 
Q docpe 
tjp Dossier PEl 
Cl Dossier PE2 
Qdsn 

I eitemp 

£) encore 



Type de fichier: Document Word (*.doc) 



— 



_ 
_ 
_ 
_ 
_ 
_ 






II faut ensuite donner un nom au fichier et valider. 

Ces manipulations sont valables pour le premier enregistrement du fichier ou pour le choix d'un autre 

emplacement. 

Quand le fichier a deja un nom et un emplacement, il suffit d'utiliser la commande "enregistrer" (la 

boite de dialogue ne s'ouvre pas et le fichier est sauvegarde a l'emplacement courant). 

Remarque importante : 

Un meme fichier peut etre sauvegarde plusieurs fois sous des noms differents et a des emplacements 
differents. 

Ceci permet d'obtenir une infinite de versions d'un meme document sans alteration de l'original. 

Ouverture 



Pour recuperer un fichier enregistre sur une unite de memoire de masse, utiliser la commande 

"Ouvrir". 

Une boite de dialogue apparait, elle vous permet de choisir une unite de memoire de masse et un 

dossier, comme dans le cas de la sauvegarde. 



Regarder dans: 




M aM^i 


_j (c:) 


/□§ Bureau 

zJ, Poste de travail 
Q Disquette3 1 ^(A:) 

■-] Disque amovible (D:) 

SI (E:) 

^) Audio CD (F:) 
^eJ Voisinage reseau 
fUl Porte-documents 
V~\ Telechargement 
(^ Adresses Internet (FTP) 
m& Ajouter/Modifier des ad... ■» 


Hi Acrobat3 
_]adm 
ZD Ati 

LJ backup_telem 

I backups 

U CE5oft 

1 clipart 

ICubasis 

^demo 
J divers 


ie 

:ier PEl 
:ier PE2 

np 

ire 

i 

lange 

nples 

oint 


Chercher les fichie 
Nom de fichier: 

Type de fichier: C 


rs qui repondent a ces criteres: 


'_j Texte ou propriete: 
Modifie en dernier: 


^ 




ocuments Word (*.doc) * 
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IV Objectif N°D: Utiliser le logiciel WinWord : « Word 2000 » 
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Microsoft' 

word 2000 




MICROSOFT OFFICE 



Licence d'utili sation accordee a 



Copyright © 1^33-1999 Microsoft Corporation 
Tous droits resents. C& programme est protege par les lois des 
Btats-Uhis d'^merique et les lois internationales relatives au droit d'auteur, 
Consulted la bofte de dialogue Apropos de Microsoft Word , 



L'ecran suivant vous montre la feuille de travail. Comme tout programme ecrit sous Windows, 
elle comprend : 

- une barre de titre, 

- une barre de menus, 

- des ascenseurs de defilement, 

- des boutons de fermeture, d'agrandissement... 

En tant qu' elements specifiques au traitement de texte, nous trouvons : 

- des outils sous forme d'icones, 

- une regie graduee. 

Nous verrons plus loin Putilite de ces outils. 
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\MiMiMi\m<iuiM.wm, 



Fichier EditionTAffichage Insertion Format Outils Tableau Fenetre 



DcSUJiay *%8^U IBnai^Bll— -5) 





EO-^^A 




-1' I '2' I ■ J' l>4' l|5' I '5 



■ 9 ■ i ■ lfj ■ i ■ 11 ■ i ■ 12 ■ i ■ 13 ■ i ■ 14 ■ i ■ IE ■ i ■ £,' i ■ 17 ■ i '18 



I ' Barres d'outils 

Barre de menus 



Regie graduee 



Barre de titre 



Barre d'etat 



Ascenseurs de 



| Page 1 Sec i 1/1 |A 2,5 cm ul Col 1 =P |Francais(Fr \~ 



Notez dans le coin gauche du document la presence de ces trois symboles 



Point 



Hi 



Marque de 
parag raphe 



(si vous ne les voyez pas, 
appuyez sur ce bouton 
dans la barre d'outils) 




IV.l PRINCIPE DE FONCTIONNEMENT 

Le point d'insertion est Pendroit ou la frappe va debuter. II est materialise par un trait vertical clignotant.. Le 
symbole de paragraphe va apparaitre chaque fois que vous appuierez sur la touche <Entree>. 

Lorsque vous utilisez un traitement de texte, il faut avoir en tete que vous allez frapper au «kilometre». Ceci 
signifie que ce n'est pas a vous de «gerer» le passage a la ligne suivante : le programme s'en charge pour 
vous. Vous n'irez volontairement a la ligne (par un appui sur la touche <Entree>) que lorsque vous deciderez 
de changer de paragraphe, ou pour inserer quelques lignes vides. 
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Si vous etes une habituee de la machine a ecrire classique, vous pensez peut-etre a presenter votre texte 
correctement au fur et a mesure de la frappe. Or, avec un traitement de texte tel que Word 2000, vous devez 
commencer par frapper Pensemble du texte sans vous poser de questions sur la presentation. 

^^Ce n'est que dans un deuxieme temps, et une fois la frappe terminee que vous allez mettre en forme le 

texte. 



IV.2 VOCABULAIRE 



Lorsque vous avez devant vous l'ecran de Word, vous etes en presence d'un DOCUMENT. Ce document 
peut comporter un certain nombre de PAGES, elles-memes etant, eventuellement, divisees en SECTIONS, 
chaque section comportant un certain nombre de PARAGRAPHES. (la section autorise une mise en forme 
differente au sein d'une meme page -ici un texte en colonnes dans un texte «normal»-) 



Parag raphe 



{ 



Section 



I 



Zone reservee pour Ten- 



> 



Document 
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Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils 
I D Nouveau.., Ctrl+N 

G=7 0uwir.., Qrl+O 

i Ferrner 



Enregistrer sous... 

Enregistrer en tant que Page Web.. 



Apercu de la page Web 



Mise en rjage... 
|_y, Apercu avant impressioi 
® Irnpiirner... 



Envoyer vers 

1 niveau Iw2000.doc 

2 niveau I. doc 

3 C:\WINDQW5\. ..\EXCEL niveau II, doc 
4C:\WINDOW5\Bureau\...\ExcelniveauI.doc 



3 TextBridge.. 



Le fait de cliquer sur une commande du menu a pour effet d'ouvrir un menu deroulant. 
II suffit de cliquer une sous-commande pour l'executer (ici commande Fichier sous commande Enregistrer) 

Si vous preferez utiliser le clavier, certaines commandes sont directement accessibles sans passer par le 
menu, par appui de touches (ou appui SIMULTANE de plusieurs touches : dans Vexemple <Ctrl> et <S>) 



Si vous ouvrez par megarde un menu, il suffit : 

Soit d'appuyer sur la touche <Esc> (encore appelee <Echappement>), 
Soit de cliquer n 'importe oil dans le document 



qDDBHmran 

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils 
D Nouveau.,. Ctrl+N 

E7 Ouvrir.,. Ctrl+O 

Ferrner 

Q Enregistrer Ctrl+5 

Enregistrer sous,.. 
jQl Enregistrer en tant que Page Web,.. 



Versi'ims . 




Mise en p_age.., 
{ Aperf u avant impression 
? Imprimer... 



Envoyer vers 



Proprietes 



1 niveaulw2000.doc 

2 niveaul.doc 

3 C:\WINDOWS\. , .\EXCEL niveau II. doc 

1 C:\WINDOW5\EureauV. .\Excel niveau I, doc 

| TextBridge... 



O 

t 



Notez la presence de ce 
bouton : il vous permet de 
completer le menu : 



Les sous menus Versions et Proprietes 
sont venus completer le menu deroulant : 
ils apparaissent en gris clair. 
II s'agira en regie generale d'options que 
I'on utilise rarement. 



Parfois, le fait de cliquer dans un menu vous ouvrira une boite de dialogue, 



vous proposant diverses options, classees sous forme d'onglets 
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Ces boites 
comportent bien 
souvent : 



barges Format du papier | Ali 










Haut : 
Bas : 


|gHEES 

|2cm 




Gauche 


12,5 cm 


±J 


Dioite : 


12,5 cm 


-H 


Reliure 


|Qcm 


-H 


A partir c 






uage : 






En-tete 


11,27 cm 


±J 


Red de 


|l,27crn 


4 



V Pages en vis-a-vis 

P 2-sur-l 




^ 




Des boutons 

d'increment 

(d'augmentation 

. -^ 

IV.3 Menus deroutants ou icones ? 



Un bouton OK pou 
accepter les choix et un 
bouton Annuler pour 
mfprmpr la hnftp 




Des listes 
deroulante 



Des cases a 
cocher, 



II faut savoir qu'une grande partie des commandes offertes par les menus deroulants peut etre realisee 
plus simplement en cliquant sur une icone des barres d'outils. 

Exemple : Pour imprimer un fichier, vous avez le choix entre trois possibilites : 



1- Soit choisir Fichier, puis Imprimer 



Fichier Edition AfTichage 


insertion Forma 


□ 


Nouveau... 


Ctrl+N 


0" Ouvrir... 


Ctrl+O 


y 


Fermer 




Enregistrer 


Ctrl+S 




Enregistrer sous,,. 






Enregistrer en tant que Page Web . . . 


Aperc u de la page Web 




Mise en page... 




Apercu avant impression 




m 


Imprimer. . . 


Ctrl+P 


Envoy_er vers 


► 


iFORMULAIRES.doc 






2 DROGUERIE DU CENTRE.doc 




3 Annexes nil. doc 






4 niveau Iw2000.doc 




Quitter 






S 





2- soit maintenir la touche <Ctrl> enfoncee, et taper la lettre P 



3- soit cliquer sur I' icone imprimer 



Corps de 



texte 



- A rial 




Retenez cependant que les icones (ou les combinaisons de touches) ne vous offrent qu'une seule 
possibilite, alors que le menu, beaucoup plus complet, vous propose des options. Dans le cas 
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present, le menu imprimer fait apparaitre une boite de dialogue dans laquelle il vous est possible 
d'indiquer : 

Le choix de I'imprimante, 
La qualite de V impression, 
Le nombre de copies. . . 

Frappez maintenant le texte de la page suivante, sachant que : 

- Lorsqu'il conviendra s'appuyer la touche <ENTREE>, ceci sera materialise par le signe H 

- Si vous faites une faute de frappe, deux possibilities s'offrent a vous : 

1) cliquez APRES la faute et utilisez la touche <RETOUR ARRIERE> 

2) cliquez AVANT la faute et utilisez la touche <SUPPR> 

Enfin, rappelez-vous que les mises en forme se font APRES la frappe du texte. 
V.Objectif N°E: Utiliser le logiciel Excel 




w 




soft' 

eel 2000 




MICROSOFT OFFICE 



Licence d'utilisation accordee a 



Guy 

AFPA 

Product ID :51098-029-5560757-02723 



Copyright © 1935-1999 Microsoft Corporation 
Tous droits reserves, Ce programme est protege par les lois des 
Etats-Uhis d'Amerique et les lois, Internationales relatives au droit d'auteur, 
Consulted la bolte de dialogue Apropos de Microsoft Excel, 



V.l PREAMBULE 



Excel est un logiciel de la famille des tableurs. Concu a l'origine pour realiser des previsions de tresorerie, les 
tableurs ont beaucoup evolue puisqu'ils nous permettent d'effectuer : 
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- des tableaux bien sur, 

- des graphiques, 

- des bases de donnees. 

Dans sa version 2000, Excel s'est enrichi de bien d'autres fonctionnalites : 

- compositions graphiques, grace a la barre d'outils dessin, 

- retouches photographiques, grace a la barre d'outils image, 

- cartographie de la France, de l'Europe, du Monde... 

- commentaires sous forme d'info bulles, 

- verificateurs orthographique, grammatical. . . 

Les exemples ne manquent pas pour definir Excel comme l'outil informatique a tout faire. II s'est ainsi 
impose au fil des annees et de ses ameliorations, comme le complement indispensable du micro-ordinateur 
d'aujourd'hui, puisqu'il permet au neophyte de realiser des applications complexes... en ignorant tout de la 
programmation !. 

C'est ce que nous allons apprendre pas a pas dans les pages qui suivent. 

Le support d'autoformation a ete scinde en deux parties, initiation et perfectionnement. Non pas que le 
perfectionnement soit plus complexe, mais du fait que les fonctionnalites d 'Excel 2000 sont trop nombreuses, 
il m'a paru judicieux de retenir en initiation ce qui, a mon avis, constitue les notions fondamentales du tableur, 
et qui peut largement couvrir les besoins d'une utilisation quotidienne. 

Le second volet, appele ici « perfectionnement », aborde des notions qui presentent un caractere moins 
quotidien : realisation de graphiques, utilisation de bases de donnees, consolidation de feuilles, trues et 
astuces, liaisons entre classeurs . . . 

Enfin, en plus du support d'autoformation, un troisieme volet appele « aller plus loin avec Excel » aborde des 
notions un peu plus specifiques : insertion d'objets, d'images, de textures, realisation de formulaires avec des 
notions sur les macro-instructions... 

Cet aspect des possibilites d'Excel n'est nullement indispensable a une bonne maitrise du logiciel : c'est 
seulement le « plus », la cerise sur le gateau qui attirera tous les passionnes d'Excel, dont, j'en suis sur, vous 
ferez bientot partie ! 
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V .2 principe de fonctionnement D'EXCEL 2000 



Double cliquez sur l'icone Excel pour lancer 1' application. Apres quelques instants, l'ecran suivant apparait 



Format Outils Donnees Fenetre ? 



|d &a\a ay* m ©sTjo^ t, * | s /. gi gi|a §[#|mo% -|ig 
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Vous venez d'ouvrir un CLASSEUR qui 
contient, dans Pexemple, trois 
FEUILLES de travail identiques/ 
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B 
9 
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4:29 


Prit I I INUM | | | 
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§i Canon BJC-62 


Osm... 


TJ?Mic 


osoft Word - 1 P 


J|SgMiciosort Excel ... || 



1- Comme tout programme concu pour Windows, Excel fait apparaitre : 



une barre de titre, 
une barre de menus ; 



X Microsoft Excel - Classeurl 



-► jj^J Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Donnees Fenetre 



une ou plusieurs barres d'outils 



{ 



d & s §ay 



s- 



1 1 2 A || 1| (I f 4J 



100% 



Arial 



G / S 



3 



**A 



2 - Une barre de formules, element 
specifique a Excel 





Al 












1 






3 i = 


"=" 


-S3 Er3 


■* 




,00 +.0 


=— 
























J 




-1 




























1 






1 


D 






r- 






n 




c 




IT 


1 


r 




u 1 



Voyons ci-apres l'utilite de ces differents elements. 
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I La barre de titre : 

Elle vous indique le nom attribute a votre classeur. Comme nous n'avons encore rien enregistre le nom par 
defaut est Classeurl.xls (xls est une extension donnee par l'ordinateur et indique qu'il s'agit d'un travail 
realise sous Excel) 

II La barre de menus : 

Le fait de cliquer sur une commande du menu a pour effet d'ouvrir un menu deroulant. 
II suffit de cliquer une sous-commande pour l'executer. 

Si vous preferez utiliser le clavier, certaines commandes sont directement accessibles sans passer par le 
menu, par appui de touches (ou appui SIMULTANE de plusieurs touches : dans Pexemple <Ctrl> et <S>) 

Si vous ouvrez par megarde un menu, il suffit : 

Soit d'appuyer sur la touche <Esc> (encore appelee <Echappement>), 
Soit de cliquer n'importe ou dans le document. 



Parfois, le fait de cliquer dans un menu vous ouvrira une boite de dialogue, vous proposant diverses 
options, classees sous forme d'onglets : 



Mise en page 



Cliquez sur un 
onglet pour 
choisir d'autres 
options. 



Ces boites 
component bien 



rnmrnnt 



Des cases a 
cocher, 



Page [Mafgffs j | En-tete/Pied de page | Feuille 

En-tete: 




Pied de page 

P ±3 



JE\ 



Dnprimer. 



Apejfu,., 



Options. 



Des boutons 
d'increment 
(d' augmentation), 



Un bouton OK pour 
accepter les choix et 
un bouton Annuler 
pour refermer la 
boite, 
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III Menus deroulants ou icones ? 



II faut savoir qu'une grande partie des commandes offertes par les menus deroulants peut etre realisee plus 
simplement en cliquant sur une icone des barres d'outils. 

Exemple : Pour imprimer un fichier, vous avez le choix entre trois possibilites : 

1- Soit choisir Fichier, puis Imprimer 



It_]| Fichier Edition Afh'chage Insertion Formal 

D Nouveau... Ctrl+N 

|| r^Or Ouvrir, 
" Fermer 

E 



Ctrl+O 



Enregistrer 

Enregistrer sous.. 
Versions,,. 



Ctrl+S 



Mise enp_age.,, 
I Q Apercu avant impression 



Envo^er vers 
Proprietes 



II PRINCIPE DE FONCTIONNEMENT 

2 niveau I 

3 \\Gpl3\c\Mes documents\niveau I 

4 Contenu du niveau I 



Quitter 



2- soit maintenir la touche <Ctrl> enfoncee, et taper la lettre P 



3- soit cliquer sur I' icone imprimer 



Corps detexte 


|| A rial 


|d HjyfST 


%y 


* 


^ 


— ^^_" 



Retenez cependant que les icones (ou les combinaisons de touches) ne vous offrent qu'une seule possibilite, 
alors que le menu, beaucoup plus complet, vous propose des options. Dans le cas present, le menu imprimer 
fait apparaitre une boite de dialogue dans laquelle il vous est possible d'indiquer : 

Le choix de l'imprimante, 
La qualite de l'impression, 
Le nombre de copies... 
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IV l'ecran de travail 



B3BfflmB3Ma 



^J Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Donnee? Fenetre 



d g£h|«&^ | x ^e^|o, o. &$> t t~ h si|a 1 1^ 100% - $ 




% 000 tag ^°8 



1 . a . 




La surface de travail est divisee en COLONNES, 
reperees ici de A jusque L et de LIGNES numerotees 
ici de 1 a 32 

NB : si votre ecran est plus petit, vous verrez forcement moins de 
colonnes et de lignes ! 



A retenir : une feuille comporte 256 
colonnes et 65 536 lignes ! 

Comme l'ecran est trop petit, il ne vous 
est possible de visualiser qu'une petite 

nartip Hp la fpnillp 



|H I V I ► I H l\Feuill / Feul2 / FeuiB / 



Les ascenseurs de 
defilement vous 
permettront de vous 
deplacer dans la feuille 



hi 



Dessin » fe & Formes automatiques - \ \ □ O H 4.\ <9>»-#»A»^s~?^B|^ 



Ji«D°ma„e,| Ji^i3j^|iai©^fl i a 



— inumi 1 r 

SCanonBJC-620sur...| ^y MicrosoU Word - 1 P. ..||ggMicnnoH Encel ... 



Vous remarquerez egalement que la feuille est quadrillee : chacune de ces petites cases s'appelle une 
CELLULE. Comme pour les mots croises, une cellule sera done definie par 1' intersection d'une colonne et 
d'une ligne. 



RESUMONS NOUS : 

Un CLASSEUR peut contenir 255 FEUILLES, chacune comprenant 256 COLONNES x 65 536 LIGNES, 
soit un total theorique possible utilisable de... 4 278 190 080 CELLULES ! 

D Au cours de votre apprentissage, UN SEUL classeur est done plus que largement suffisant : ne 
commettez pas Perreur d'ouvrir un nouveau classeur chaque fois que vous changez d'exercice ! 



Revoyons notre ecran : vous remarquerez que la toute premiere cellule, dans le coin superieur gauche, est 
encadree. II ne s'agit pas d'une bordure ; Excel vous signale simplement que toute entree que vous pourriez 
effectuer se fera dans cette cellule. On dit qu'il s'agit de la CELLULE ACTIVE. 

Pour activer une autre cellule, cliquez dans l'ecran, par exemple colonne D, ligne 8. Notez que la « bordure » 
encadre maintenant celle-ci. 
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On parlera alors d' « ADRESSE » de la cellule active : colonne D ligne 8 se lit tout simplement D8 (la lettre 
de la colonne toujours en premier). 



\ Microsoft Excel - Classeurl 



s l Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Donnees Fenetre 



□ gy <sa ^ * % m<? 



Inutile de vous abimer les yeux pour reperer 
l'adresse de la cellule active : Excel vous 
l'affiche en permanence dans le coin superieur 
gauche : 



m - ra - 



z fi. 



- 10 . G I S 





-|) = 
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A J.S B C D I E 
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V Les differentes formes du pointeur 

La position de la souris a l'ecran est representee par un pointeur qui peut prendre differentes formes selon le 
travail que vous effectuez : 



O % + + + I 



Selection 
de cellule 



Selection 
de commande 



Selection 

de hauteur 

de ligne 



D 

Selection 
de largeur 
de colonne 



poignee de curseur 
recopie d'insertion 



A Le pointeur prend cette forme lorsque vous vous deplacez dans la feuille de calcul. II vous permet de selectionner 
une -ou des- cellule(s) 

B Lorsque vous vous deplacez au-dessus de la barre de menus ou de la barre d'icones. 

C Lorsque vous vous deplacez au-dessus des numeros de ligne (barre verticale de gauche). II vous est ainsi possible de 
changer la hauteur de ligne. 

D Lorsque vous vous deplacez au-dessus des lettres de colonne (barre horizontale). II vous est ainsi possible de change] 
la largeur de colonne. 

E Lorsque vous vous selectionnez la poignee de recopie (en bas a droite) de la cellule pour effectuer une recopie. 

F Lorsque vous vous souhaitez modifier un texte (ou une formule) : il s'agit ici d'un point d'insertion. 



V.3 Utilites 
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Nous allons realiser un exemple tres simple : cliquez sur la cellule C3 pour l'activer. Avec le pave numerique, 
tapez le chiffre 12, puis <ENTREE>. 

En principe, Excel a de lui-meme active la cellule C4. (si ce n'est pas le cas, activez la en cliquant dessus). 
Portez le chiffre 8, puis <ENTREE>. Enfin, en cellule C5, portez 9, puis <ENTREE>. 

Activez maintenant la cellule C6. Dans cette cellule, nous voulons obtenir le total des trois autres. Pour cela, 
tapez d'abord le signe = puis ecrivez (majuscules ou minuscules n'ont aucune importance) C3+C4+C5. 



Votre formule etant terminee, appuyez <ENTREE>. Le resultat (29) s'inscrit alors dans la cellule C6. 



Mais, et c'est la toute la puissance du tableur, activez a nouveau C4, et tapez 10 au lieu de 8 ; puis 
<ENTREE>. Le resultat (31) est apparu instantanement en C6... 



Que s'est-il passe ? 



Imaginez chaque cellule comme une petite boite en relief 



A B C D 




Les cellules C3, C4 et C5 ne contiennent qu'un seul element -en facade-, le nombre porte. En revanche, la 
cellule C6 contient une formule dans le fond de la boite, et le resultat apparait en facade. 

Tout changement d'un nombre quelconque en C3, C4 et C5 entrainera immediatement le recalcul dans C6, 
puisque celle ci a pour instruction d'additionner le contenu des trois precedentes. 
I Objectif N°E : Utilisation le logiciel de dessin assiste par ordinateur (D.A.O) pour realiser les 
entites 2D et 3D 
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Introduction 

D.A.O.(Dessin Assiste par Ordinateur) : II s'agit d'un moyen informatique (Materiel et 
Logiciel) pour la creation des maquettes virtuelles, ainsi on peut dessiner des objets 
tridimensionnels avec une telle precision, faire des conceptions et meme travailler sur plusieurs 
plans. On peut egalement changer facilement et rapidement le contenu. Creer des blocs pour la 
reutilisation frequente. Bref, on peut exploiter ce logiciel dans tous les domaines. 

AutoCAD est un outil de dessin tres puissant qui peut faire des interfaces avec plusieurs 
programmes du DOS ou d'autres environnements, ses champs d'application sont tres varies. 

IL existe plusieurs families d' ordinateur sous lesquelles AutoCAD peut fonctionner. Ce 
logiciel est adapte a la plupart des systemes d' exploitation. II est recommande d'installer votre copie 
d' AutoCAD sur un systeme d' exploitation utilisant le meme langage que votre logiciel AutoCAD ou 
sur une version de systeme d' exploitation pris en charge. 



INTERFACE D'AUTOCAD 
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MISE EN ROUTE 

Dans ce chapitre on vous presente Pinterface d'AutoCAD. Vous y apprendrez comment 
configure l'environnement de dessin et utiliser la boite de dialogue. 

Demarrage d'AutoCAD. 
Lorsque vous lancer I'AutoCAD, une bofte de dialogue vous paraftra sur 
ecran : 



^AutoCAD 2000 - [Dessinl.dwg] 



\ Fichier 



Edition 



H0B 



Jff]x| 



Vue Inserer Format Outils Dessin Dotation Modifier Express Fenetre Aide 

1 a @t i & ^ fe rf « ^ I ft 1 2 $» ^ I & I m ^ I ♦ e» of q «p 






°4 



O 

r 



o 



® 



m 



H 



9 c| 



' Cieei un nouveau dessin 



nzi 



kit/ 



□ 



Utiliser un assistant 



Selectionner un assistant: 




Description de I'assistanl — 

Determine les unites. Tangle, la valeur et la direction de ce dernier ainsi que la 
zone d'un nouveau dessin. Defini a partir du gabarit acadiso.dwt. 



17 Afficher boite de dialogue Demarrage 






I 










o 




RESOLl GRILLEl 0RTH0| POLAIR E lACCROBJ REFEROBJl EFAISSLIGNEl foi 



Cette boTte vous invitera a preparer votre environnement de travail, soit en 
utilisant des fonctions de configuration automatique, soit vous choisissez vous-meme 
vos normes de travail. 

PRESENTATION DE L'INTERFACE D'AUTOCAD. 

Quand vous demarrer I'AutoCAD vous affiche sur ecran une fenetre dite : Fenetre principale. 
Cette fenetre est composee des elements suivants : 

> Fenetre graphique : l'endroit ou vous travaillez. 

> Fenetre de texte : historique des commandes que vous avez entre. 

> La barre de menu : contient une serie de titre, on cliquant sur un des titres, apparait alors un 
menu deroulant. Ce dernier contienne egalement des titres par leur tour affichent, soit d'autres 
menus deroulant ou des cases de dialogue. 

> Les barres d'outils : Contiennent des outils, represented par des icones, qui executent des 
commandes. Les icones avec le triangle noir dans le coin inferieur droit possede des icones 
deroulantes avec les commandes associees. 

> La ligne de commande : Est une zone textuelle dans laquelle vous pouvez tapez des commandes 
a partir du clavier de votre ordinateur. 

> La barre d'etat : Affiche 1' emplacement des coordonnees et des parametres courants de la grille, 
de la resolution et d'autres aides au dessin. 
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...-'AutoCAD 2000 - [Dessinl.dwg] 
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— la barre d'outils standard 
-La barre de menu 



"3 



La barre d'outils Dessin flottante 



X 




Commands : 



Regeneraticn du modele 

Ut ili taireg de menu AutoCAD charge 



Rend le caique dun objet choisi courant: ai_molc 




ACCES AUX COMMANDES. 

Vous pouvez utiliser AutoCAD en executant des commandes par I'une des 
methodes suivantes : 

^> En choisissant un element de menu. 

^> En cliquant sur un outil de la barre d'outils. 

^> En entrant une commande dans la ligne de commande. 

COMMENT ACCEDER A L AIDE ? 

Toute la documentation d' AutoCAD est en ligne pour un acces rapide. Pour obtenir de l'aide 
sur une commande ou procedure, choisissez 1' option Rubrique d'aide dans le menu AIDE . 
Vous pouvez egalement obtenir de l'aide en cours d'une commande par : 

•S Dans le cas d'une commande, entrez AIDE ou appuyez sur Fl lors une commande est activee. 
•S Dans le cas d'une boite de dialogue, cliquez sur le bouton ? ou appuyez sur Fl. 
S Dans le cas d'une menu, mettez en surbrillance et appuyez sur ? ou Fl. 

MENU CURSEUR : 

Le menu curseur s'affiche a Pemplacement du curseur lorsque vous maintenez enfoncee la 
touche de validation du peripherique de pointage (la souris en general). Sur une souris a deux 
boutons, le bouton de validation se trouve souvent a droite. Dans le cas des trois boutons, le bouton 
central permet d'activer le menu curseur. 
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Repeter HELP 



Ccuper 

Ccpier 

Ccpier avec point de base 

Ccller 

Ccller en tant gue bloc 

Ccller vers les cocrdonnees d'origne 



Arnuler 
Retablir 
Pcnorarinique 
^rnnn 



Selection rapide.. 

Rechercher... 

Options... 



SYSTEMES DE COORDONNEES 



1. SYSTEME DE COORDONNEES : 

II existe deux systemes de coordonnees : 
■S Le Systeme de Coordonnees General (SCG) qui est fixe. 
S Le Systeme de Coordonnees Utilisateur (SCU) que l'utilisateur peut definir lui-meme. 

1.1. LE SYSTEME (SCU) : 

Le systeme de coordonnees utilisateur (SCU) est un systeme de coordonnees mobile pour 
l'entree de coordonnees, les plans d'operation et la visualisation. La plupart des commandes 
AutoCAD qui modifient la geometrie dependent de l'emplacement et de l'orientation du SCU ; les 
objets sont dessines sur le plan XY du SCU courant. 

La commande SCU definit l'orientation du systeme de coordonnees utilisateur dans un espace 
tridimensionnel. Elle definit l'orientation des objets. Elle definit egalement l'axe de rotation pour la 
commande ROTATION et le plan de projection par defaut pour le pointage. 
Barre d'outils SCU : 

Menu Outils : Nouveau SCU 

Ligne de commande : SCU 

Entrez une option : 
Nouveau/Deplacer/OrThogonal/Prec/Restaurer/Sauver/Effacer/Appliquer/?/General] < General> : 

1.2. LE SYSTEME (SCG) : 

Au moment ou vous creez un dessin dans AutoCAD. Vous travaillez systematiquement avec 
le systeme (SCG) : L'axe OX est horizontal, l'axe OY est vertical et l'axe OZ perpendiculaire au 
plan OXY. 

Definition des points dans le (SCG). 

La grille suivante montre comment definir la position des points dans le plan OXY : 
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Entree des coordonnees absolues 



Vous pouvez specifier un point explicitement en entrant ses valeurs X et Y, separees par une 



virgule. 



Par exemple, entrez les parametres suivants sur la ligne de commande : 
Commande : ligne 
Du point : 2,1 
Au point : 5,6 
Au point : appuyez sur la touche Espace au clavier pour sortir de la commande ligne 

Entree des coordonnees a partir du dernier point : 

AutoCAD se souvienne de dernier point que vous avez specifie. II arrive que vous decidiez 
de specifier un point egal au point precedent. Comme raccourci, vous pouvez utiliser le symbole @ 
apres le message Du point : . 
Exemple : Commande : ligne. 
Du point : @ 
Au point : 8,2 
Au point : Appuyez sur 



Espace 


ou 


Entree. 



Entree des coordonnees relatives : 

Si vous souhaitez selectionner un point qui se trouve a une distance connue du dernier point 
specifie. Dans ce cas, entrez @ suivi des valeurs des coordonnees X, Y. 
Exemple : Commande : ligne. 
Du point : @ (denier point specifie) 
Au point : @ 3,4 
Au point : Appuyez sur 



Espace 


ou 


Entree. 
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(3,4) 




Entree des coordonnees polaires : 

Une autre methode pour specifier des points : les coordonnees polaires. Ces dernieres 
permettent de preciser un point a une certaine distance et angle du point precedent : 

Commande : distanceongle. 

Commande :@ distanceongle. 
Remarque que : la rotation d'angle est de sens trigonometrique. 



Exemple : Commande : ligne. 
Du point : 0,0 
Au point : 4 < 120 
Au point : 5 < 30 
Au point : @2 < 45 
Au point : @5 < 60 



Au point : Au point : Appuyei sur E >pa> re ou 



Entree. 



<4<12D) 




CREATION ET MODIFICATION D'ENTITES SIMPLES 



OFPPT/DRIF/CDC/B TP 



53 



Resume de Theorie et 
Guide de travaux pratiques 


Informatique et application des logiciels 



L CREATION D'UNE LIGNE : 

On peut creer une ou plusieurs lignes en tapant LIGNE sur la ligne de co mma nde, en 

choisissant Poption LIGNE dans le menu Dessin ou en cliquant directement sur Picone I I 



k Si vous voulez annuler un segment d'une ligne precedente tapez U ou cliquer sur L'icone 
ou dans le menu Edition, choisissez Poption ANNULER . 



o 



' Pour retablir ce que vous avez annuler, tapez RETABLIR au clavier ou cliquer sur Picone 

* Pour fermer une serie de segments de ligne tapez C. 

* Pour tracer des lignes horizontales ou verticales cliquer sur ORTHO de la barre d'etat. 

* Pour travailler frequemment avec des distances reguliers choisir Poption GRILLE. 

k Pour saisir une commande transparente, entrez une apostrophe (') avant ou en cours d'une 
operation de dessin. Sur la ligne de commande, les double crochets (») indique le message de 
commande transparent. 

Remarque : Si vous voulez activer la GRILLE et lui appliquer des intervalles d'une unite pendant 
que vous tracez une LIGNE : 
Exemple : Commende : Ligne 
Du point : 'Grille 

»pas de la grille (X) ou [ACtif/INactif/Resol/Aspet]<10.0000> : 

Z. CREATION D'UN CERCLE : 

La creation d'un cercle se fait par quatre methodes : 

X Soit par un centre et (rayon, diametre). 

X soit par deux ou points definissant le 0. 

* Soit par trois points definissant la circonference. 

X Soit par deux points de tangente et rayon. 

En trouve aussi ces possibilites dans le menu Dessin. 

Centre, rayon 
Centre, diametre 



Par 2 points 
Par 3 points 






2 points de tangence, rayon 

3 points de.tangence 



Vous pouvez creer un cerc le a p artir de la ligne Commande : CERCLE ou dans le menu Dessin ou 
bien en cliquant sur Picone. 







CENTRE 



f 



Rayon 




Diametre 



Resumant 



CERCLE 



I 



3POENTS 

Le cercle passe par 

3 points specifies 



2 POINTS 

Le cercle passe par 2 points 

correspondant a une 



1 



TTR 

Le cercle sera tangent a 2 

objets donnes 



3, CREATION D'UN ARC : 

// existe plusieurs fagons de creer un arc : 
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X Dans le menu Dessin, choisissez ARC et cliquez sur l'un des procedures. 

Par 3 points 






Depart, centre, fin 
Depart, centre, angle 
Depart, centre, Jongueur 



Depart, fin, angle 
Depart, fin, direction 
Depart, fin, rayon 



Centre, depart, fin 
Centre, depart, anoje 
Centre, depart, longueur 



Continue! 



X Dans la ligne de Commande tap ez ARC . 
X Dans la barre d'outil cliquez sur 



r 



4. COUPURE D'ENTITE : 

Dans le cas ou vous desirez supprimer une partie d'une entite, 1' AutoCAD vous propose la 
commande COUPURE . Vous pouvez acceder a cette commande par : 
X Menu Modifier ^Option COUPURE. 



ru 



X Cliquer Sur Picone 

X Dans la ligne de commande tapez COUPURE . 





COUPURE 

selection d'un objet 
















depart ler point PI 




2eme point P2 





Remarque : Pour les arcs et les cercles, la coupure se fait dans le sens trigonometrique. 

5. DECALAGE D'ENTITE : 

Cette fonction consiste a pla cer la copie d'une entite a une autre position, pour executer cette 



operation vous cliquez sur Picone I B I ou bien vous choisissez dans le menu Modifier, Poption 
DECALER ou tous simplement vous tapez dans la ligne de commande : DECALER . 
Cette option vous propose soit definition d'une distance ou par : vous specifiez un point. 
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Exemple : 



o o \ Distance 




ou 






6, COPIE RESEAU D'ENTITE : 

Vous pouvez disposer les copies d'une entite sous forme de reseau Polaire ou Rectangulaire. 
Pour cela vous tapez RESEAU dans la ligne de commande ou vous la choisissez dans le menu 
Modifier, ou alors vous cliquez sur Picone : 



Pour un Reseau Polaire 



Commande : RESEAU 

Commande : Tapez P 

Commande : Nombre d' element : (5) 

Commande : L 'angle : (360) 

Commande : Rotation d'element (Oui ou Non) : (O) 

Commande : Centre de rotation : 0,0 

Commande : Validez. 




DD 
DD 



Pour un Reseau Rectangulaire : 
Commande : RESEAU 
Commande : Tapez R 
Commande : Nombre de rangees : (2) 
Commande : Nombre de colonnes : (3) 
Commande : Distance entre rangees : (10) 
Commande : Distance entre colonnes : (10) 








7. RACCORDEMENT DES ENTITES : 

Cette fonction permet de raccorder deux entites par un arc de cercle. Le rayon de raccordement 
est modifiable. Pour raccorder les entites lancez la commande RACCORD par les possibilites 
suivante : 



X Cliquez sur Picone Li 

X Tapez dans la ligne de commande : RACCORD. 

X Dans le menu Modifier, choisissez RACCORD. 

Dans la ligne de commande vous indiquez le rayon et Pajustage. 

Exemple des deux cas : 






Selection des entits a raccorder Avec ajustage Sansajustage 
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8, CHANFREINE DES ENTITES : 

Cette fonction permet de mettre un chanfreiner deux entites. Le chanfrein est modifiable. Pour 
chanfreiner les entites l ance z la commande CHANFREIN par les possibilites suivante : 



r 



* Cliquez sur Picone 

X Tapez dans la ligne de commande : CHANFREIN. 

X Dans le menu Modifier, choisissez CHANFREIN. 

Dans la ligne de commande vous indiquez PEcart et Pajustage. 

Exemple: 



Entites a chanfreiner 



Avec ajustage. 




Sans ajustage. 



9. PROLONGEMENT DES ENTITES : 

Vous pouvez prolonger des entites jusqu'a la limite du prolongement definie par d'autres 
entites. Vous pouvez egalement prolonger des entites jusqu'au point d'intersection virtuel avec ces 
entites. 

L'exemple suivant montre comment prolonger une ligne sur une autre ligne, jusqu'a la limite du 
prolongement. 




-B- 



Entite limite selectionnee Selection de Pentite a prolonger 



Resultat 



Pour prolonger une entite : 

* Lancer la commande PROLONGE par Pune des possibilites suivantes : 

• Dans la ligne de commande, tapez PROLONGE puis validez. 
• Choisissez P option PROLONGE dans le menu Modifier. 



• Cliquez sur Picone 
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X Selectionnez 1' entite definissant la limite du prolongement. 

* Selectionnez les entites a prolonger et validez. 

Pour prolonger une entite jusau'au point d 'intersection virtuelle : 

X Lancer la commande PROLONGE . 

X Selectionnez 1' entite definissant la limite du prolongement. 

X Entrez C (Cote). 

X Entrez PR (PRolongement) pour activer l'option ou validez s'il est deja selectionne. 

X Selectionnez les entites a prolonger et validez. 






Entite limite selectionnee Selection de 1' entite a prolonger Resultat 

10. COPIE DES ENTITES : 

Vous pouvez copier une ou plusieurs entites au sein d'un meme dessin. Pour 
cela effectuez votre selection et definissez le point de depart et le point d'arrivee de 
la copie. 

Pour copier une seule fois la selection : 

X Lancez la commande COPIE par l'une des possibilites suivantes : 

> En tapant COPIE sur ligne de commande puis validez. 

> En choisissant l'option COPIER dans le menu Modifier. 



°<S 



dans la barre d'outil Modifier. 



> En cliquant sur l'icone 

X Selectionnez les objets a copier et validez. 
X Choisissez un point de base (point de depart). 
X Designez le point de deplacement (point d'arrivee). 

Pour copier plusieurs fois la meme selection : 
X Lancez la commande COPIE . 
X Selectionnez les objets a copier et validez. 
X Entrez M (Multiple). 

X Choisissez un point de base (point de depart). 
X Designez le point de deplacement (point d'arrivee). 

X Designez un autre point de deplacement. Continuez ainsi pour inserer autant de copies que vous 
le desirez et validez. 

11. COPIE MIROIR DES ENTITES. 



Pour creer une copie miroir d'une entite, vous devez definir deux points de facon a avoir un 
axe de symetrie. Vous etes libre de supprimer ou de conserver le modele original. 

Pour creer une copie miroir : 

X Lancez la commande MIROIR par l'une des possibilites suivantes : 

> En tapant MIROIR sur ligne de commande puis validez. 

> En choisissant l'option MIROIR dans le menu Modifier. 
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A 



dans la barre d'outil Modifier. 



> En cliquant sur l'icone 
X Selectionnez les objets a copier et validez. 

X Designez le premier point definissant l'axe de symetrie. 
X Designez le second point et validez. 

12. DEPLACEMENT DES ENTITES : 

Si vous voulez deplacer des entites a un autre endroit de voire dessin ; attention de confondre 
cette application avec Copie chacune sa propre fonctionnement. 

Pour deplacer une entite" : 

X Lancez la commande DEPLACER par l'une des possibilites suivantes : 

> En tapant DEPLACER sur ligne de commande puis validez. 

> En choisissant 1' option DEPLACER dans le menu Modifier. 



* 



dans la barre d'outil Modifier. 



> En cliquant sur l'icone 
X Selectionnez les objets a deplacer et validez. 
X Choisissez un point de base (point de depart). 

X Designez le point de deplacement (point d'arrivee). 

13.ROTATION DES ENTITES : 

Pour faire pivoter une entite, il suffit d'indiquer un point de base et de specifier un angle de 
rotation relatif ou absolu. 

Pour faire pivoter une entite : 

X Lancez la commande ROTATION par l'une des possibilites suivantes : 

> En tapant ROTATION sur ligne de commande puis validez. 

> En choisissant 1' option ROTATION dans le menu Modifier. 



o 



dans la barre d'outil Modifier. 



> En cliquant sur l'icone 

X Selectionnez les objets que vous desirez pivoter et validez. 
X Choisissez un point de base de rotation. 
X Designez Tangle de rotation. 

Pour faire pivoter une entite par rapport a une autre : 
X Lancez la commande ROTATION. 
X Selectionnez les objets que vous desirez pivoter et validez. 
X Choisissez un point de base de rotation. 
X Entrez R (Reference). 

X Designez deux points pour definir la droite qui servira de reference pour l'angle de rotation. 
X Definissez l'angle de rotation en introduisant une valeur numerique ou en specifiant un 
point. 
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La cotation : 



L NOTIONS DE BASE POUR LA COTATION : 

Les cotes indiquent les dimensions geometrique des objets, les distances qui 
les separent ou les angles qu'ils decrivent. Quatre types de cotation de base sont 
proposes dans AutoCAD. 



r 



+5 



30 




_m_ 



Element de cotes : 

Voici la description d'une cote : 

> Texte de cotation.(lOO.OO) 

> Ligne de cote. ■* ► 
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> Ligne d' attache. 

> La fleche. -> 



2. DEFINITION DES ELEMENTS D'UN COTE : 

Les elements de cote incluent les lignes d'attache, les lignes de cote, les points de fleches, les 
axes et les marques centrales. Vous pouvez controler ces elements dans la boite de dialogue Style de 
cotes. 



Pour definir un style de cote : 

X Dans la barre de m enu Cotation, choisissez Style. Une autre possibilite plus rapide est de 



cliquer sur l'icone I ^ I dans la barre d'outil Cotation. Une fenetre apparaisse sur Ecran : 



. ; Gestionnaiie des styles de cote 



Style de cote courant: ISO-25 
Styles: 



Apercu de: < modifications de style> 



ISO-25 



Liste 

|1. Tous les styles 



W Ne pas repertorier les styles dans les Xrefs 



Fernner 



1E\ 



Definir courant 



Nouveau. 



Modifier.. 



Rermolacer.. 




Comparer.. 



Aide 



X Cliquez sur Modifier, une autre fenetre « Remplaces le Style courant » s'affiche avec des 
anglets pour definir les lignes et les fleches, le texte, ajuster le texte et Pechelle, 1' unites 
alternatives et la tolerances. 
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.-'Modifiez le style de cote: ISO-25 



Lignes et Heches | Texte ) Ajuster | Unites principales ) Unites alternatives j Tolerances j 
- Lignes de cote — 



Couleur: 
Epaisseur de ligne: 



DuBloc 



3 

3 



Etendre au-dela des marques: 



E spacemen! des lignes de 3.75 -H 

base: -^ 

Supprimer: f Ligne cote 1 I - Ligne cote 2 







14,11 










T—i 




r 


s^\ 


"\ . A v 




\Af \> 1 


4 





Lignes d attache — 




1 


Couleur: 


■ DuBloc 




Epaisseur de ligne: 


- DuBloc 










Etendre au dela des ligr 


lesde 1-25 -j-j 


cote: 






Decalage de I'origine: 


lu.625 -iJ 


Supprimer: 

|~~ Ligne d'attache 1 


|~~ Ligne d'attache 2 





f Po 



Pointes de Heche — 
ere: | |S Fermee pleine 

2eme: 



|S Fermee pleine 



Ligne de repere: | fj* Fermee pleine 

Tale: 



2.5 



' 



Marques centrales des cercles- 
Tupe: | Marque ^J J_aille: 



2.5 



" -I 






OK 



Annuler 



Aide 



X Validez par OK pour sortir de la boite « Remplaces le Style courant ». 
X Validez par OK pour sortir de la boite « Gestionnaire de Style de cote ». 

3. CREATION DE COTE : 



Pour lancer la commande Cotation par les possibilites suivantes: 
x Dans la barre de menu, cliquez sur Cotation puis choisissez le cote que vous 
desirez coter. 

Cotation rapide 



Lineaire 
Alignee 
Ordonnee 



Rayon 

Diarnetre 

Angulaire 



Ligne de base 
Continue 



Repere 
lolerance... 
Marque centrale 



Oblique 

Aligner le texte ► 



Style... 
RerrQlacer 
Mettre a jour 



x Dans la ligne de commande tapez Cot ou Cotl, puis tapez les commandes du 
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mode de cotation. 



Commande 
SORTIE 
REDESS 
STYLE 
ANNULER ou U 



AJOUR 



Description 

Quitte le mode Cotation et revient a la ligne de commande 

Redessine la fenetre courante. 

Modifie le style de texte courant. 

Efface les dernieres cotes creees et annule tout nouveau parametrage des 

variables systeme de cotation. Lorsque vous quittez le mode Cotation, 

ANNULER annule les effets des modifications realisees au cours de la session 

de cotation. 

Met a jour les cotes avec les parametres courants de style de cote et 'unites. 



Pour plus d' information sur les commandes en ligne 
Commandes. 



des cotation reportez-vous au Chapitre 



X Dans la barre d'outils Cotation, choisissez votre choix de cotation. 



1 Cotation j 




M K u 

A A i 


x Jw 




f •$ f £> h 


p y 1* 


M | ISO-25 ^W 






































Style de 


CC 


te 






























Controle de style de 


CO 


te 


























































Mettre a jour le cote 




























Modifier le texte de cote 


























Modifier la cote 
























Marquer centrale 






















Tolerance 




















Repere rapide 


















Cotation continue 
















Cotation de ligne de base 














Cotation rapide 












Cotation angulaire 










Cote de diametre 








Cote de rayon 






Cotation ordonnee 




Cotation alienee 




Cot 


atic 


m lin 


eaii 


re 
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LES HACHURES 

Les hachures permettent Phabillage de certaines parties de dessin. AutoCAD permet de creer 
des hachures associatives ou non associatives. Les hachures associatives dependent de leurs contours 
et sont mises a jour lorsque ces derniers sont modifies. Les hachures non associatives sont 
independantes de leurs contours. 

1. CREATION D'UN CONTOUR HACHURE. 



Pour hachurer une zone : 

de la barre 



* Choisissez l'option HACHURES de menu Dessin ou bien cliquez sur l'icone 

d'outils Dessin, ou encore tapez FHACH dans la ligne Commande. La boite de dialogue Hachures 

s'ouvre avec deux anglets : Rapide et Avancees. 

LLL'ANGLET RAPIDE 

L'onglet Rapide pour travailler avec les motifs de hachures et creer rapidement des hachures. 
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L-q Hachures de contour 



m 



R-jCnde | -..ji ,.;.:-*: | 






T^pe: 


Predefini w | 


Motif: 


ANGLE ^JJ 


Temoin: 


Lllllllllllllllj 


Personnaliser motif: 


dj 


Angle: 


zl 


Echdle: 


zl 




Par rapport a I'espace papier 


Espacement: 


i 


Largeur de plume ISO: 


J 



L^ Choisir les points 
EIm Selectionner les objets 

Oterilots 

Visualiser selections 
■^ Heriter proprietes 

V D( 

Composition — 



(* Cote associative 
f Cote non-associative 



Afier^ 



OK 



Annuler 



Definit l'apparence du motif de hachure a appliquer. 



Type 



Definit le type de motif. 



Predefini 



Specifie un motif AutoCAD predefini. Vous pouvez controler I'angle et I'echelle de tout motif 
predefini. Pour les motifs predefinis ISO, vous pouvez aussi controler la largeur des plumes ISO. 



Defini par l'utilisateur 



Cree un motif de lignes base sur le type de ligne courant du dessin. Vous pouvez controler Tangle et 
l'espacement des lignes de votre motif utilisateur. 



Personnalisation 



Specifie un motif defini dans tout fichier PAT personnalise que vous avez ajoute au chemin de 
recherche d' AutoCAD. Pour utiliser les motifs des fichiers acad.pat et acadiso.pat fournis, choisissez 
Predefini. Vous pouvez controler Tangle et I'echelle de tout motif personnalise. 




Affiche la liste des motifs predefinis disponibles. Les six derniers motifs utilises figurent en haut de 
la liste. AutoCAD enregistre le motif selectionne dans la variable systeme HPNAME. Cette option 
n'est disponible que si Type a pour valeur Defini par Tutilisateur. Le bouton [...] affiche la boite de 
dialogue Palette de motifs de hachures, ou vous pouvez afficher simultanement un apercu de tous les 
motifs predefinis, ce qui vous aide a faire votre choix. 



Temoin 



Affiche un apercu du motif selectionne. Vous pouvez cliquer sur le temoin pour afficher la boite 
de dialogue Palette de motifs de hachures 



Personnaliser motif 



Affiche la liste des motifs personnalises disponibles. Les six derniers motifs utilises figurent en haut 
de la liste. Le bouton [...] affiche la boite de dialogue Palette de motifs de hachures, ou vous 
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pouvez afficher simultanement un apercu de tous les motifs personnalises, ce qui vous aide a faire 
votre choix. 



Angle 



Specifie Tangle du motif de hachures par rapport a l'axe des X du SCU courant. 



Echelle 



Developpe ou reduit un motif predefini ou personnalise. Cette option n'est disponible que si Type a 
pour valeur Predefini ou Personnalisation. 



Par rapport a l'espace papier 



Met a l'echelle le motif de hachure par rapport aux unites de l'espace papier. A l'aide de cette option, 
vous pouvez facilement afficher des motifs de hachures selon une echelle appropriee a la 
presentation. Cette option n'est accessible qu'a partir d'une presentation. 



Espacement 



Specifie l'espacement des lignes d'un motif que vous definissez. Cette option n'est disponible que si 
Type a pour valeur Defini par l'utilisateur. 



Largeur de plume ISO 



Met a l'echelle un motif predefini ISO en fonction de la largeur de plume que vous choisissez. Cette 
option n'est disponible que si Type a pour valeur Predefini et que vous selectionnez dans le champ 
Motif un des motifs ISO disponibles. 

1.2. L 'ANGLET A VANCEES. 



L'onglet Avancees pour personnaliser la creation et les hachures d es contours. 



_ ; Hachures de contour 



Rapide Avannftes 1 

Stjile de detection d'llots- 



le 



m 

t* Normal 



L 



C~ Ewterieur C Ignorer 



Type d'objet 



I Region 



"3 ^ 



Retenir contours 



Jeu de contours - 



|Fenetrecourante ^J ^ Nouveau 



■ Methode de detection d'llots- 
<* Inondation 
f Lancer de rayons 



[4I Choisir les points 
L^ Selectionner les objet; 

J 
J 



ter ilots 
Visualiser selections 



^ Heriter proprietes 



|~ J 

Composition - 



f* Cote associative 
C Cote non-associative 



A^ergu 



OK 



J 



Annuler 



Aide 



Definit la maniere dont AutoCAD cree et hachure les contours. 



Style de detection d'llots 



Specifie la methode appliquee pour hachurer les objets dans le contour le plus externe. En l'absence 
de contours internes, indiquer un style de detection d'llots n'a aucun effet. Comme vous pouvez 
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definir un jeu precis de contours, il est souvent preferable d'utiliser le style Normal. 

Les illustrations qui accompagnent chaque style montrent comment, dans chaque cas, AutoCAD 

hachure un groupe de trois objets imbriques. 



Normal 



Hachure vers I'interieur a partir du contour exterieur. Si AutoCAD rencontre une intersection 
interne, il desactive les hachures jusqu'a I 'intersection suivante. Ainsi, les zones separees de 
l' exterieur de la zone hachuree par un nombre impair d' intersections seront hachurees, 
contrairement a celles separees par un nombre pair d' intersections. Vous pouvez egalement 
definir le style Normal en ajoutant (N) au nom du motif dans la variable systeme HPNAME. 



Exterieur 



Hachure vers I'interieur a partir du contour exterieur. AutoCAD desactive les hachures s'il detecte 
une intersection interne et ne les reactive pas. Ce processus commencant a partir des deux extremites 
de chaque ligne de hachures, seul le niveau le plus externe de la structure sera hachure et la structure 
interne restera vide. Vous pouvez egalement definir le style Exterieur en ajoutant (O) au nom du 
motif dans la variable systeme HPNAME. 



Ignorer 



Ignore tous les objets internes et les recouvre par le hachure. Vous pouvez egalement definir le style 
Ignorer en ajoutant (I) au nom du motif dans la variable systeme HPNAME. 

REMARQUE : Hachurer des courbes concaves avec les styles Exterieur et Ignorer peut engendrer 
des irregularites. Les options Normal, Exterieur et Ignorer sont egalement accessibles a partir d'un 
menu contextuel que vous affichez en cliquant dans la zone de dessin avec le bouton droit du 
peripherique de pointage quand vous specifiez des points ou selectionnez des objets pour definir vos 
contours. 



Type d'Objet 



Indique s'il faut conserver les contours en tant qu'objets et quel type d'objet leur appliquer. 



Retenir contours 



Ajoute les objets contour provisoires au dessin. 



Type d'Objet 



Determine le type du nouvel objet contour. AutoCAD cree le contour sous forme d'une region ou 
d'une polyligne. Cette option n'est disponible que si vous selectionnez Retenir contours. Pour plus 
d'informations sur les regions, voir la section "Creation de regions," du chapitre 6, "Creation 
d'objets," du Guide de l'utilisateur. 



Jeu de contours 



Definit le jeu d'objets qu'AutoCAD analyse quand il definit un contour a partir d'un point specifie. Le 
jeu de contours selectionne n'a pas d'effet quand vous definissez un contour avec Selectionner les 
objets. Par defaut, quand vous definissez un contour avec Choisir les points, AutoCAD analyse tous 
les objets visibles dans la fenetre courante. En redefinissant le jeu de contours, vous pouvez ignorer 
certains objets pendant la definition des contours sans qu'il faille masquer ou supprimer ces objets. 
Pour les dessins de grande taille, redefinir le jeu de contours peut accelerer la creation du 
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contour, AutoCAD examinant moins d'objets. 




Fenetre courante 



Definit le jeu de contours a partir de tout ce qui est visible dans la fenetre courante. Si vous 
selectionnez cette option lorsqu'un jeu est actif, vous supprimez ce dernier et utilisez tout objet 
visible dans la fenetre courante. 



Jeu existant 



Definit le jeu de contours a partir des objets que vous avez selectionnes avec Nouveau. Si vous 
n'avez pas cree de jeu de contours avec Nouveau, l'option Jeu existant n'est pas disponible. 



Nouveau 



Vous invitez a selectionner les objets a partir desquels vous voulez creer le jeu de contours. Quand 
vous choisissez cette option, la boite de dialogue se ferme provisoirement et vous etes invite a 
selectionner des objets. AutoCAD n'inclut que les objets hachurantes selectionnes au moment de la 
creation du nouveau jeu. II remplace tout jeu de contours existant par le nouveau. Si vous ne 
selectionnez aucun objet hachurante, AutoCAD conserve le jeu actif. Jusqu'a ce que vous quittiez 
FHACH ou creiez un nouveau jeu de contours, AutoCAD ignore les objets qui n'existent pas dans le 
jeu de contours quand vous definissez les contours avec Choisir les points. 



Methode de detection d'ilots 



Determine si les objets contenus dans le contour le plus externe servent d'objets contour. Ces objets 
internes sont appeles Hots. 



Inondation 



Traite les Hots comme des objets contour. 



Lancer de rayons 



Trace une ligne du point specifie jusqu'a l'objet le plus proche, puis dessine le contour dans le sens 
trigonometrique ; les Hots ne sont done pas considered comme des objets contour. 



x Dans la ligne Commande, tapez HACHURES . AutoCAD vous demande de 

Specifiez le nom de modele de hachures ou bien choisissez parmi les options 

suivant : 

•* ? : AutoCAD vous invite a choisir le modele standard 

•* Solide : Option directe de hachure, definie par defaut. 

•* Utilisateur : ^Specifiez I'angle inclinant 

^Specifiez la distance entre les lignes 

^Entrez Oui ou Non pour double hachures. 

^Choisissez les objets a hachurer et validez. 
Remarque, si vous entrez -FHACH, vous travaillez en ligne commande. 
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LES REGIONS ET LES SURFACES COMPOSEES 



1. DEFINITION D'UNE REGION. 



Les regions sont des zones delimitees par des contours en deux dimensions, definis a partir 
d'objets fermes appeles boucles. Une boucle est une courbe ou une sequence de courbes reliees qui 
definit une aire plane dont le contour ne comporte pas d'auto-intersection. II peut s'agir d'un 
ensemble de lignes, de polylignes, de cercles, d'arcs, d'ellipses, d'arcs elliptiques, de spline, d'objets 
3D ou de solides. Toutefois, vous ne pouvez constituer une region que si les objets sont eux-memes 
fermes ou s'ils se rejoignent a leurs extremites pour former une figure fermee. Les objets doivent 
egalement etre coplanaires (sur un meme plan). 

Z CREATION D'UNE REGION : 

Pour creer des regions utilisez l'un des procedures : 

X Dans le menu Dessin, choisissez l'option Region. 

x Sur la ligne de commande tapez : REGION 



X Dans la barre d'outils cliquez sur l'icone l_l_ 

Apres, vous selectionnez des objets pour creer une region (ils doivent representer des boucles 

fermees). Ensuite validez par ENTREE. 

AutoCAD affiche un message sur la ligne de commande indiquant le nombre de figures 
detectees et le nombre de regions creees. 



3. CREATION DES REGIONS COMPOSEES PAR SOUSTRACTION 

Pour obtenir une region composee par soustraction, selectionnez d'abord la region a laquelle 

s'applique l'operation. 

Pour determiner une region composee par soustraction 

X Dans le menu Modifier, choisissez l'option Edition de solides * Soustraction. 

X Sur la ligne de commande tapez : SOUSTRACTION 



X Dans la barre d'outils cliquez sur l'icone 

X Selectionnez la region a laquelle s'applique l'operation (1) et appuyez sur ENTREE. 

X Selectionnez la region que vous souhaitez retrancher (2) et validez. 
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4. CREATION DES REGIONS PAR UNION. 

Pour avoir une forme resultante de deux entites ou reunir deux ou plusieurs surfaces de forme 

quelconque, suivez les instructions suivantes : 

X Dans le menu Modifier, choisissez l'option Edition de solides * Union. 

X Sur la ligne de commande tapez : UNION 



X Dans la barre d'outils cliquez sur l'icone 



<3D 



X Selectionnez la region a laquelle s'applique l'operation (1) et appuyez sur ENTREE. 
X Selectionnez la deuxieme region que vous souhaitez joindre (2) et validez. 






5. INTERSECTION DE DEUX REGIONS. 



AutoCAD vous permet de creer un region compose en conservant uniquement la partie commune a 

plusieurs regions. La commande INTERSECTION supprime toutes les parties non communes aux 

objets et produit un region compose a partir des parties communes restantes : 

Pour obtenir une surface par intersection : 

X Dans le menu Modifier, choisissez l'option Edition de solides M Intersection. 

X Sur la ligne de commande tapez : INTE RSEC T 



X Dans la barre d'outils cliquez sur l'ic6nel_^_ 

X Selectionnez la region a laquelle s'applique l'operation (1) et appuyez sur ENTREE. 

X Selectionnez la deuxieme region (2) et validez. 






Remarque : Lorsque vous utilisez la commande UNION ou INTERSECT, l'ordre dans lequel vous 
selectionnez les objets n'a aucune importance. Si certains objets selectionnes ne forment pas de 
regions, AutoCAD les ignore. 



Objectif N°F :Rea//'ser en D.A.O un dessin d'une construction aR. D. C simple avec 
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terrasse accessible 



LES CALQUES ET LEUR UTILISATION 



Les caiques sont similaires a des couches transparentes dans lesquelles vous 
pouvez organiser et regrouper differents types d'informations relatives au dessin. Ses 
caiques vous aident a structurer votre dessin, notamment s'il est complexe, en differant 
niveaux. 

Par exemple, dans un dessin d'architecture, vous pouvez consacrez un caique a la 
representation des murs, un 2eme au cablage electrique, un 3eme a la plomberie, etc.... 



MURS 



ETECTRICITE 



PLOMBRIE 



> 
> 
> 
> 

> 



> 



AutoCAD peut travailler sur un nombre tres grand de caiques differents (128). 

Vous pouvez eclairer ou eteindre un caique 

Vous pouvez changer de couleur ou de type de trait. 

Vous pouvez choisir le caique « actuel» ; c.a.d. le caique ou seront construites les entires. 

Vous pouvez « Geler » un caique ; c.a.d faire en sorte que pendant une regeneration (ZOOM par 

exemple), les entires de ce caique soient ignorees (ce qui accelere la procedure). Inversement, on 

peut le «Liberer » 

Si vous utilisez un traceur noir et blanc; Les couleurs attribuees aux caiques peuvent servir a 

gerer les largeurs de ligne. Lorsque vous affectez chaque couleur a une plume particuliere. Le 

traceur utilise alors la plume (ou l'epaisseur de la plume) associee a la couleur du caique. 



CREATION D'UN NOUVEAU CALQUE : 
Pour creer un nouveau caique : 
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X Dans le menu Format, choisissez l'option Caique, ou bien cliquez sur Pic6nel_^ 

X Dans la boite de dialogue «proprietes de caique et type de ligne » cliquez sur le bouton Nouveau 

un nouveau caique s'affiche, appele temporairement (Caique 1) 
X Entrez un nouveau nom de caique. 

Le nom d'un caique comporte au max. 31 caracteres. II peut s'agir de lettre, chiffre ou caracteres 

speciaux. Les espaces ne sont pas autorises . 
X Pour creer plusieurs caiques, validez toujours apres creation d'un nom de caique. 
X Cliquez sur OK pour sauvegarder la saisie. 



__- J Gestionnaire des proprieties des caiques 


? |x| 


i— i. i < 




| Inverser le filtre. 


Nouveau 


Supprirner 


lAfficher tous les caiques ~r\ 


, . , , 




Afficher les details 








|Calque courant: 


Nonn | A... | Gelerd... | V... | Couleur | Type de ligne | Epaisseur de... | Style det... 


1 T | 


^ £3 ="' jm Blanc Continuous Par...efaut Couleur_7 


Si 






OK I Annuler 


| Aide [ 











L PROPRIETES DES CALQUES : 

Pour activer un caique associe a une entite : 
x Selectionnez I'entite puis cliquez sur I'icone 



Pour activer ou desactiver plusieurs caique : 

Lorsqu'un caique est desactive, il n'apparaft plus a I'ecran ni a la papier sur 
traceur ou imprimante. 



x Dans le menu Format, choisissez l'option Caique, ou bien cliquez sur 

x Dans la boite de dialogue « Proprietes de caique et type de ligne » selectionnez 

les caique que vous voulez afficher ou masquer. 
x Cliquez sur I'icone ampoule pour les activer ou les desactiver. 

Vous pouvez egalement choisir Details pour la meme fonction. 
x Validez par OK. 

Pour geler ou liberer un caique : 

Vous pouvez geler des caiques pour accelerer les operation des commandes 
ZOOM, PAN et POINTVUE, ameliorer la selection des objets et reduire la 
regeneration des dessins complexe. AutoCAD n'affiche pas les objets figurant sur 
les caiques geles et ne les reproduit pas sur papier. Gelez les caiques que vous 
voulez masquer pendant une longue periode. Lorsque vous « liberez » un caique 
gele, AutoCAD regenere et affiche les objets de ce caique. 

Pour geler ou liberer un caique proceder de la meme maniere que 
precedemment, sauf que cette fois ci vous devez cliquez sur I'icone Geler/Liberer. 
Vous pouvez egalement choisir Details et selectionner ou non, l'option Geler pour 
geler ou liberer un caique. 

Pour renommer un caique. 

x Dans le menu Format, choisissez l'option Caique, ou bien cliquez sur 
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x Dans la boite de dialogue « Proprietes de caique et type de ligne » selectionnez 
un caique que vous voulez renommer puis tapez le nom et validez par OK. 
Vous pouvez egalement choisir Details pour la meme fonction. 

Pour supprimer un caique : 



x Dans le menu Format, choisissez I'option Caique, ou bien cliquez sur 11 
x Dans la boite de dialogue « Proprietes de caique et type de ligne » selectionnez 
un caique ou plusieurs caiques puis cliquez sur supprimer et validez par OK. 



AFFICHAGE ET L 'IMPRESSION D'UN DESSIN 



1. AFFICHAGE D'UN DESSIN : 



AutoCAD propose de nombreuses methodes permettant d'afficher les vues de votre dessin. 
Lors de l'edition d'un dessin, vous pouvez controler l'affichage pour passer rapidement d'une 
zone a l'autre et visualiser le resultat des modifications sur la totalite du dessin, effectuer un 
zoom pour modifier l'agrandissement ou un panoramique pour reorganiser l'affichage dans la 
zone graphique ou enregistrer une vue et la restaurer pour effectuer le trace ou afficher des 
details specifique. Enfin, vous pouvez afficher plusieurs vues simultanement dans une 

mosa'ique de fenetres. 
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Z FONCTIONS DE ZOOM ET PANORAMIQUE : 

Une vue est definie par le facteur d'agrandissement, la position et Porientation du dessin. 
La methode la plus simple pour changer de vue consiste a agrandir ou reduire la taille de l'image 
affichee dans la zone graphique, a l'aide de l'une des nombreuses options de zoom proposees par 
1'AutoCAD. 

Un zoom n'a aucune incidence sur les dimensions reelles du dessin. II modifie simplement la taille 
de la vue a Pinterieur de la zone graphique. AutoCAD propose plusieurs methodes pour effectuer ce 
type d'operation : vous pouvez definir une fenetre d'affichage, effectuer un zoom en fonction d'une 
echelle determinee ou afficher le dessin dans sa totalite. 



<Si.\ 


Fenetre de zoom 


a 


Zoom denamique 


$. 


Zoom echelle 


Q 


Centrage 


Q 


Zoom avant 


<3L 


Fenetre pre cede ante 


(Si 


Zoom tout 




Zoom etendu 


ft 


Panoramique en temps reel 


<? 


Zoom temps reel 



3, L'ESPACE PAPIER ET L'ESPACE OBJET : 

Le tracage est P operation qui consiste a reproduire sur papier un dessin cree dans AutoCAD. 
Le trace peut representer une seule vue du dessin ou une organisation plus complexe de vues. 

L'espace papier permet de definir la presentation d'un dessin en creant des fenetres flottantes 
et en ajoutant des cartouches, des bordures te des annotations. Ces modifications n'ont aucun effet 
sur le modele du dessin. Les fenetres flottantes crees par cet espace contiennent differentes vues du 
modele. Par consequent, vous pouvez les deplacer, les redimensionner en fonction de la presentation 
que vous souhaitez associer au dessin et les disposer comme vous le souhaitez. L'espace papier off re 
un avantage supplemental puisque vous pouvez y dessiner directement des objets, tels que des 
cartouches ou des annotations, sans modifier le modele du dessin. 

Dans l'espace objet vous travaillez dans des fenetres en mosaique, qui vous permet de creer 
le dessin de base ou modele. Lorsque vous modifiez le contenu de l'une des ces fenetres AutoCAD 
met automatiquement a jour les autres fenetres affichees a Pecran. Neanmoins, vous pouvez definir 
les parametres d'agrandissement, de point de vue, grille et d'accrochage independamment pour 
chaque fenetre. Contrairement aux fenetres flottantes, vous etes tenu de tracer une seule vue lorsque 
vous dans fenetre en mosaique. 



L'espace papier ne permet pas d'editer le modele de dessin dans les fenetres flottantes car 
celles-ci constituent des objets. La modification d'un modele donne dans une fenetre flottante n'est 
possible que si vous passiez dans l'espace objet. 
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'AutoCAD 2000 [R1] 



ypjj Fichier Edition Vue jnserer Format Outils Dessin Dotation Modifier Fenetre Aide 

II □ b* H I S Qi "^ I * % e rf I « ™|^Pia|^¥|il*inh^Qf@-®:|F ? 



HUE 



|9 o^Sbo 



~3] | D Magenta T| [I 



CACHE 2 T]|| - DuCalque ^J|[ ^ 



//# jonrQ^otg 



A °s A * a. sb r$ tit * o a q /■ y- -yurr 



-L 



rn)c-n[n 



Ff 



4321: 



if 



*P 



-%- 



| L I ^ 

y M ^ ► H \ Objet I Presentation! \ Presentation / Mecan { Cartouche ISO A4 [portrait] / 



Commande : 
Commands : 



. MSPACE 
zoom 



Commands : 



jlU _d 



220.8851,-164.0285,0.0000 



1 RESOLl GRILL E fORTHO POLAIRE [aCCROBJ REPEROBJ EPAISSUGNE |0BJET 



En procedent ainsi, vous pouvez remanier le modele de dessin tous en visualisant sa 
presentation generale a l'ecran. 

4. PRESENTATION 
Une presentation sert a composer un dessin modele en vue du tragage. Elle 
peut etre composee d'un cartouche, d'une ou de plusieurs fenetres et d 'annotations. 
Quand vous creez une presentation, vous pouvez definir des configurations de fenetres 
flottantes pour visualiser des details differents dans votre dessin. 
Fenetre flottante c'est un objet rectangulaire cree dans l'espace papier pour afficher des vues. 
Menu Insertion : PRESENTATION 
Ligne de commande : PRESENTATION 

Entrez I 'option de presentation [Copier/EFfacer/Nouv/Gabarit/Renommer/Sauvenom/Etablir/ ?] 
<etablir> : 

Les fenetres flottantes proposent des options d' editions et de changement de vue 
pratiquement identique a celles des fenetres en mosaique. Elle offre cependant une plus 
grande marge d' action au niveau de chaque vue (par exemple, geler ou desactiver les caiques 
de certaines fenetres sans affecter les autres, vous pouvez activer ou desactiver l'affichage 
d'une fenetre entiere, vous pouvez egalement aligner les vues de plusieurs fenetres et les 
mettre a l'echelle en fonction de la presentation generale du dessin). 



5. PREPARATION DU TRACEUR ET IMPRESSION DU DESSIN : 

Avant de proceder pour la premiere fois a tracer votre dessin, verifiez d'abord la 
configuration de l'imprimante. Pour chaque dessin, on fixe differents parametres, comme le 
choix des plumes de la taille et format du papier ou de la fenetre du tracage. 
Les parametres de configuration du traceur determinent l'espace final du dessin. lis 
permettent de definir les attributs des plumes, l'air de trace, le format du papier ainsi que 
l'orientation et l'echelle du dessin. II est done essentiel de bien maitriser ces differents 
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parametres afin d'obtenir un trace aussi precis que possible. 

Vous pouvez configurer AutoCAD pour de nombreux peripherique et stocker plusieurs 

configurations pour un seul peripherique. Vous pouvez stocker jusqu'a 29 configurations de 

traceurs dans le fichier acad.cfg d' AutoCAD. 

Avant de lancer 1' operation de tracage, assurez-vous que la table de tracage ou d'impression 

est prete. Aussi vous verifiez qu'il est en sous tension et correctement relie a l'ordinateur. Si 

vous utilisez un traceur a plumes, assurez-vous que celles-ci sont bien en place et verifiiez le 

numero correspondant a Pepaisseur et a la couleur de chacune d'entre elles. 

Vous pouvez modifier les parametres de configuration du traceur uniquement avec la 

commande TRACEUR ou fixer leur majorite dans la boite de dialogue affichee par la 

commande PREFERNCE. Ces parametres constituent : 

> La definition des couleurs et des attributs de plumes. 

> La definition de l'air de trace et de la sortie. 

> La definition du format de papier 

> Le positionnement de la vue par rapport au papier. 

> La definition de Pechelle du trace . 

Pour afficher la boite de dialogue Imprimer/configuration du traceur. 



X Utilisez la barre d'outils standard et choisissez Picone 

X Ou utilisez le menu fichier et choisissez Poption IMPRIMER 

* Ou a partir de la ligne de commande vous tapez :TRACEUR 



correspondante a Pimpression. 



Objectif N°G :Kealiser en D.A.O le dessin d' une construction simple ( R+ 1) 

Dans cette partie le cours theorique c'est tout simplement la synthese des commandes vues 
dans les objectif s Aet B 
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Module N° 3: Informatique et application 

des logiciels 
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TP sur « Word 2000 » 



I. TP 1 : Mise en forme d'un texte 

1.1. Objectif(s) vise(s) : 

Decouverte de I 'ecran 

Principe des menus deroulants 

Principe des icones 

Frappe au kilometre 

Comprendre I'importance de I'enregistrement 

Comprendre la difference Enregistrer/Enregistrer sous 

Classer correctement ses documents 



1.2. Duree du TP: 4 heures 

1.3. Materiel (Equipement et matiere d'ceuvre) par equipe de deux stagiaires 

a) Equipement : 

1 micro-ordinateur 
une imprimante 
papier format A4 

b) Matiere d'ceuvre : 

papier format A4 



1.4. Description du TP : 
Texte a saisir : 

Monsieur, II 

11 

Nous vous remercions vivement de votre visite sur notre stand lors du salon ECOPRISE. U 

11 

Comme convenu, nous avons le plaisir de vous adresser ci-joint notre devis descriptif du SELF 

SYSTEM'S SR/A que nous vous conseillons. U 

Nous vous rappelons que nous avons a notre catalogue les lecteurs de badges compatibles avec 

les principaux systemes d'horaire variables sur le marche. H 

11 

Nous vous rappelons que nous restons a votre entiere disposition aux coordonnees suivantes : H 

11 

J.E.S. SELF SYSTEM'SH 

Tour ORIX 16 Avenue J. Jaureslj 

94600 CHOISY LE ROlU 

TEL. 01 48 84 82 821J 

OFPPT/DRIF/CDC/BTP 80 



Resume de Theorie et 
Guide de travaux pratiques 


Informatique et application des logiciels 



11 

ou Monsieur GUYEN vous reservera le meilleur accueil. U 

11 

Vous souhaitant bonne reception, If 

Nous vous prions de croire, Monsieur, en nos sentiments devoues. U 

11 

La Direction 



1.5. Deroulement du TP 
Maintenant que le texte est frappe, nous allons le mettre en forme. 

A - MODIFICATION DE L'INTERLIGNAGE 

Dans le menu, choisissez Edition, puis Selectionner tout 

L'ensemble du texte doit maintenant apparaftre en noir. 

Choisissez ensuite Format, puis Paragraphe. L'ecran suivant apparaTt : 



Paragraphe 



Retrait et espacement EnchaTnements 



Til 



Alignment: SJBlSHH T Niveau hieiaichique: Ojip; de te te ▼ 
Retrait 

A gauche: |o cm 

Adroite: cm 




Espacement 
Avant: |0pt 



Apjes: [opt ^ | Simple 

Aperg ■ 




B - RETRAIT D'ALINEA 



Le texte etant toujours selectionne, choisissez I'outil de retrait. 




Outil qui se compose de deux parties 



Outil de retrait 
d'alinea 



Outil de retrait de 
paragraphe 



Cliquez le triangle du haut, et, sans lacher le doigt, faites le glisser jusqu'au moment ou il sera sur le 

chiffre 2. 

Chaque debut de paragraphe doit maintenant etre en retrait de 2 cm. 

NB : si par megarde, vous posez ce retrait ailleurs, choisissez dans le menu Edition, puis 
Annuler. II vous sera toujours possible d'annuler au moins la derniere action (en fait nous 
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verrons plus tard que WORD vous offre la possibilite de revenir sur les 100 dernieres 
actions !) 

C - MISE EN FORME DU TEXTE 

// nous reste maintenant a justifier le texte, a mettre en gras certains mots, a en 
souligner d'autres. 

1 - Selectionnez le mot ECOPRISE (double cliquez ce mot). 
Dans la barre d'outils, cliquez sur I'icone 



2 - Selectionnez les mots SELF SYSTEM'S SR/A (cliquez avant SELF et faites glisser la souris 
sans lacher le doigt) 



Soulignez en utilisant I'icone appropriee s 



3- Mettez les coordonnees en italique (de JES... a 82 82) : cliquez dans la barre de 
selection (1) et, sans lacher le doigt, etendez la selection jusqu'a la derniere ligne : 



Barre de selection _^j' ' ■ i 

\ suivantes : fl 



i ■ 2 ■ i ■ 3 ■ i 



H 



b Avenue J. J; 



o 



34600 CHOISYLEROlfl 



ou Monsieur GUYFi^' 

fT 



rocvprvpl" 



4- selectionnez de nouveau I'ensemble du texte, puis choisissez Format, Paragraphe. 



Cliquez enfin I'icone italique 
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Deroulez ici et choisissez 
Justifie : 



Paragraphe 



I 



Retrait et espacement | Enchainements j 
Alignement: Gauche^^^v Niveau hierarc 



Retrait 



A gauche: 
* Hroite: 



Centre 

Droite 

Justifie 

TXCTT1 — 



De Ire ' 



NB : II est plus rapide d'utiliser les icones de la barre d'outils pour ce genre de mises en forme 




Cale le texte a 
gauche (forme la 
plus courante) 




Justifie le texte 



Cale le texte a 
droite 



Centre le texte 



Remarquez que lorsqu'une icone est choisie, elle semble enfoncee. 
Votre document doit a ce stade, se presenter comme suit : 



r% 



i ■ i ■ i 



■?■ 



1 -3 ' I '4 ' I ' 5 ■ 1 -6 ' I ' 7 ■ I 



i-3-i ■!()■ 1 ■ 11 ■ 1 -12' 1 -13 ■ 1 '14' 1 ■!£■ 1 



Monsieur, 

Nous vous remercions vivement de votre visrte sur notre stand lors du salon 
EC OP RISE 

Comme convenu, nous avons le plaisir de vous adresser ci-joint notre devis 
descriptif du SELF SYSTEM'S SR/A que nous vous conseillons. 

Nous vous rappelons que nous avons a notre catalogue les lecteurs de badges 
compatibles avec les principaux systemes d'horaire variables sur le marche. 

Nous vous rappelons que nous restons a votre entiere disposition aux 
coordonnees suivantes : 

J.E.S. SELF SYSTEM'S 
Tour ORSX 16 Avenue J. Jaures 
9460Q CHOtSY LE ROt 
TEL. 0143 34 32 32 

ou Monsieur GUYEN vous reservera le meilleur accueil. 

Vous souhaitant bonne reception, 
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Pour visualiser votre lettre en entier, choisissez Fichier, puis Apergu avant impression 
Ou cliquez sur I'icone loupe : [h 



D - LE REGLAGE DES MARGES 



Choisissez dans le menu Fichier, puis Mise en page... (onglet Marges) 



Mise en page 




Marges | Taille 




ayuon 


Haut: f 

Bas: 

Gauche: 

Droite: 

Reliure: 






|^cm 


M 


l^jUT^^^ 








|2j5 cm 


^ 


12,5 cm 


^ 






|0 cm 


±j 







papier | Disposition 
Apercu- 



^ 



Avec les boutons d'increment, portez 4 cm en marge du haut (observez au passage ce qui se 

passe dans la fenetre apergu !) 

Cliquez OK. 

Relancez eventuellement I'apergu avant impression pour verifier le resultat. 



E - ENREGISTREMENT DE NOTRE TRAVAIL 

Nous allons maintenant sauver la lettre que nous venons de terminer. En effet, si nous quittons 
WORD, ou si une coupure de courant survient, ce travail sera perdu ! 

L'enregistrement -appele improprement sauvegarde- est une operation d'ecriture physique sur un 
support, disque dur ou disquette. 

Nous allons pour notre part enregistrer sur le disque dur, et dans le dossier que nous avons cree 
(cf. cours sur I'explorateur WINDOWS). 

Pour cela, choisissez dans le menu : Fichier. Vous remarquerez qu'il existe deux sous-menus : 
Enregistrer 
Enregistrer sous 

En fait, la premiere fois que nous enregistrons un document, il est necessaire 
d'indiquer a I'ordinateur deux choses : 

1- sur quel support et dans quel dossier nous voulons enregistrer, 

2- sous quel nom de document nous souhaitons le conserver. 

Ici, nous allons done choisir Enregistrer sous de maniere a renseigner I'ordinateur sur ces deux 
points. Par la suite, si nous devons apporter des modifications a ce travail, nous choisirons 
Enregistrer (le nom de lecteur, le dossier ainsi que le nom du document ne nous seront plus 
demandes). 



OFPPT/DRIF/CDC/B TP 



84 



Resume de Theorie et 
Guide de travaux pratiques 


Informatique et application des logiciels 



La botte de dialogue suivante apparatt : 




1- Appuyez sur ce bouton pour 
ouvrir la liste des dossiers 
parents : 



Choisissez maintenant votre dossier personnel : 



Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer. Le document est enregistre. 



' Enregistrer sous 



^ Enregistrer dans: |g Foulon_guy (C:) _*] |tj 



|~nnssetup,t 

_| Asession 

ID Bleutech 

23 Chi 

ZlCiel 

ID CoreH 

Hi Cours WORD 7 

UlCV stagiaires 
i ' 



I Epscan32 L_) Msworks 

CJ Fax CJ Msworks' 

CJ IBMVType CJ F 

LJ Irmagein3 ^^^^^^progrann 
Q5pch_bk 
[_) Kai's Power Goo 5E [_) Tbridge 
CJ Mes doc CJ Vs95 

CJ Mes documents CJ Wcpta 




Nomdefichier: Doc2.doc 



2- Double cliquez sur l'icone 
de votre dossier personnel : 




3- Mettez en surbrillance le 
nom propose par defaut 
(Doc2.doc) et tapez lettrel 

(voir la remarque ci-dessous) 



Type de Fichier: Document Word (*.doc) 
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II. TP 2 : Realisation d'une lettre : 

11.1. Objectif(s) vise(s) : 

Renforcer la pratique des fonctionnalites de base 
Utiliser la barre d'outils dessin 
Inserer les caracteres speciaux 
- POURQUOI et COMMENT inserer en tete et pied de page 

11.2. Duree du TP:4h 

11.3. Materiel (Equipement et matiere d'ceuvre) par equipe : 

a) Equipement : 

1 micro-ordinateur 
une imprimante 
papier format A4 

c) Matiere d'ceuvre : 

papier format A4 

11.4. Description du TP : 
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Nom et prenom 



^LIEU : HOTEL LAMBERT 

HADRESSE : 6 IMPASSE DES MOLINS 

34300 CASA 
■ N°DE TELEPHONE :022240589 



Section : 1CC.TP 



Entreprise LOMET 
113 boulevard Aragon 
34200 Rabat 

Casa, 

Le 23 mars 2003. 



N/Ref. : 395/IL/91 
Objet : Reservation 



Monsieur le Directeur, 

Nous avons pris bonne note de votre communication de ce jour et modifions votre reservation 
comme suit : 
Hebergement : 

Du 16 au 18 juin 2003 soit 3 nuits 1 chambre a 2 lits avec cabinet de toilette vue sur la mer au pris de 450 DH 
par nuit (petit dejeuner service et taxe inclus) 

Repas : 

Reservation le jeudi a midi d'une table a 6 converts repas a 195 DH 

Salon : 

La reservation du salon 3 vous est assuree pour l'apres-midi et les chaises seront placees autour d'une table en 
U. 

Collations : 

Comme vous l'avez souhaite une pause cafe sera prevue a 16 h 30 et le cocktail sera servi a 19 h il se 
composera de boissons qui seront accompagnes d'amuse-gueules canapes au caviar et saumon fume petits 
ramequins gruyere petits saucisses en feuilletes et amandes salees notre maison pourvoira egalement au 
materiel verres plateaux cintres etc. 

Nous restons a votre entiere disposition et vous assurons d'ores et deja d'un service 
irreprochable. 

Veuillez agreer Monsieur le Directeur nos salutations distinguees. 

Le Directeur 

Octave SANOHAIM 



2002/2003 



II.5. Deroulement du TP 
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> Donner un titre au document « votre nom » 

> Etiquette avec la barre d'outils dessin :Ariel :gras ,taille 11 

> Titre et date Alinea 11 

> Texte Times New Roman taille 11 

> Debut de paragraphe Alinea 2 

> Inserer tete et pied de page 

> Mise en page : haut ,bas .gauche et droit =2. 5cm 

> Enregistrer votre travail 
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III. TP 3 : Realisation des tableaux 

111.1. Objectif(s) vise(s) : 

Apprendre les presentations des tableaux, et les techniques de creation 
Savoir realiser un tableau simple 
Realiser un tableau complexe 

111.2. Duree du TP: 8 h 



III.3. Materiel (Equipement et matiere d'oeuvre) par equipe 
b) Equipement : 

1 micro-ordinateur 
une imprimante 
papier format A4 

d) Matiere d'oeuvre : 

papier format A4 



111 A. Description du TP : 

WORD 2000 vous offre la possibilite de realiser facilement des tableaux, soit simples, soit 
complexes (avec des cellules fusionnees) et ce, avec une mise en forme des bordures soit 
manuelle, soit automatique. 

Exemple de tableau simple : 



Salle 


Surface 


Seminaire 


Conference 


Prix 


Avantage principal 


A 


120 m2 


60 


100 


50.00 € 


Modulable, fonctionnelle, 
acces aise pour materiel 
lourd. 


B 


50 m2 


30 


40 


30.50 € 


Sonorisation et telephone 


C 


20 m2 


140 


- 


22.90 € 


Climatisation, telephone, 
isolation phonique 



Exemple de tableau complexe : 



TEMPERATURES MOYENNES RELEVEES DANS 
QUELQUES PAYS 


PAYS DU MONDE 


VILLES 


temperatures diurnes en °C 


Decembre 


Mars 


Juin 


Argentine 


Buenos-Aires 


29 


26 


15 


Bolivie 


La Paz 


19 


18 


17 


Chine 


Pekin 


5 


4 


31 
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Egypte 


Le Caire 


21 


25 


35 


Inde 


Delhi 


23 


29 


39 


Israel 


Tel Aviv 


20 


21 


28 



Le meme tableau avec une mise en forme automatique 



TEMPERATURES MOYENNES RELEVEES DANS 
QUELQUES PAYS 






PAYS DU MONDE 


VILLES 


temperatures diurnes en 


°C 




Decembre 


Mars 


Juin 




Argentine 

Bolivie 

Chine 

Egypte 

Inde 

Israel 


Buenos-Aires 


29 


26 


15 




La Paz 


19 


18 


17 




Pekin 


5 


4 


31 




Le Caire 


21 


25 


35 




Delhi 


23 


29 


39 




Tel Aviv 


20 


21 


28 





711. 5. Deroulement du TP 



1 - CREATION DU TABLEAU : (ARIAL 11) : 4 lignes et 6 colonnes 



Cliquez ici, puis cliquez dans 

la l ere case et selectionnez 6 

colonnes 

(n'hesitez pas a pousser vers 

la droite pour choisir un plus 

grand nombre de colonnes) 




1- Frappez le texte suivant en utilisant la touche <TAB> pour passer d'une cellule a I'autre 
(ne vous preoccupez pas des coupures de mots a I'interieur des cellules) 



Salle 


Surface 


Seminaire 


Conferenc 
e 


Prix 


A vantage 
principal 




A 


120 m2 


60 


100 


50.00 € 


Modulable, 
fonctionnell 
e, acces 
aise pour 
materiel 














lourc 








B 




50 m2 


30 


40 




30.50 € 


Sonorisatio 
n et 
telephone 
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C 


20 m2 


140 




22.90 € 


Climatisatio 

n, 

telephone, 

isolation 

phonique 



2 - MISE EN FORME DU TABLEAU 

Retrecir la l ere colonne : Cliquez n'importe ou dans cette colonne et choisissez dans le menu 
Tableau Selectionner la colonne. 



Cliquez sur la poignee de 
dimensionnement et, sans lacher le 
doigt, reculez la vers la gauche. 





Ajuster de la meme fagon les autres colonnes. Votre tableau doit se presenter comme ceci : 



Salle 


Surface 


Seminaire 


Conference 


Prix 


Avantage principal 


A 


120 m2 


60 


100 


50.00 € 


Modulable, fonctionnelle, 
acces aise pour materiel 
lourd. 


B 


50 m2 


30 


40 


30.50 € 


Sonorisation et telephone 


C 


20 m2 


140 


- 


22.90 € 


Climatisation, telephone, 
isolation phonique 



3 - INSERTION D'UNE LIGNE D'EN-TETE : 

Cliquez n'importe ou dans la premiere ligne, et choisissez Tableau, Selectionner la ligne. Celle-ci 
doit apparaTtre en noir. 

Choisissez maintenant Tableau, Inserer des lignes. Votre tableau ressemble a ceci : 















Salle 


Surface 


Seminaire 


Conference 


Prix 


Avantage principal 


A 


120 m2 


60 


100 


50.00 € 


Modulable, fonctionnelle, 
acces aise pour materiel 
lourd. 


B 


50 m2 


30 


40 


30.50 € 


Sonorisation et telephone 


C 


20 m2 


140 


- 


22.90 € 


Climatisation, telephone, 
isolation phonique 
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4 - FUSION DE CELLULES : selectionnez les 4 premieres cellules du haut 



— - * - ^|| Eh <* - 1 n i bb||i_h_,_- , 

■ I ■ 1 \sM ■ 2 ■ I ■ 3 ' M ■ 4 ■ T ■ 5 ' 1 Hb ■ I ■ 7 ' I 



HEflHHDHHHKl^^H^^^E^^^I 


Sallee 


Surfaceo 


Seminaireo 


Conference** 


Prixo 


*q 


120-m2n 


60cs 


100a 


o^n r 



Et choisissez Tableau, fusionner les cellules : les quatre cellules ne doivent plus en former 
qu'une seule. 

Repetez I'operation pour fusionner les deux cellules de droite de la premiere ligne 

5 - MODIFICATION DU TABLEAU : 

Ajoutez maintenant le texte suivant : 



Capacite 


Tarif indicatif 


Salle 


Surface 


Seminaire 


Conference 


Prix 


Avantage principal 


A 


120 m2 


60 


100 


50.00 € 


Modulable, fonctionnelle, 
acces aise pour materiel 
lourd. 


B 


50 m2 


30 


40 


30.50 € 


Sonorisation et telephone 


C 


20 m2 


140 


- 


22.90 € 


Climatisation, telephone, 
isolation phonique 



6 - AJOUTER DES BORDURES AU TABLEAU 



Selectionnez I'ensemble du tableau Choisissez Format, Bordures et frames, puis selectionnez un 
quadrillage : y 



r?rn 



Bordures Bordure de gage | Trame de Fond 
Type: Style: 



Clique? sur le graphique 

ci-dessous ou utilisez les 

boutons pour appliquer les 

bordures 




Votre tableau doit maintenant ressembler a ceci (n'oubliez pas de centrer ce qui doit I'etre) : 
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Capacite 


Tarif indicatif 


Salle 


Surface 


Seminaire 


Conference 


Prix 


Avantage principal 


A 


120 m2 


60 


100 


50.00 € 


Modulable, fonctionnelle, 
acces aise pour materiel 
lourd. 


B 


50 m2 


30 


40 


30.50 € 


Sonorisation et telephone 


C 


20 m2 


140 


- 


22.90 € 


Climatisation, telephone, 
isolation phonique 
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Exercices de Word 2000 



~\ 



Royaume du Maroc 
Office de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail 



Section 



Resume de Theorie et 
Guide de travaux pratiques 


Informatique et application des logiciels 





1. Realiser Vinvitation suivante 
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ASSOCIATION MAROCAINE DES MUSICIENS AMATEURS 



A MM A 



INVITATION 



NOM : 
Prenom 
Ville : 



V 'association marocaine des musiciens amateurs organise le 
quatrieme festival international de la musique au complexe culturel des 
arts. L'Innovation de cette edition est I 'introduction de la discipline des 
quatre mains. Divers prix discernes. 

Veuillez nous honorer par votre presence 



2. 



Creer le tableau suivant 



NOM 


Prenom 


Ville 


EL IDRISSI 


Mohamed 


RABAT 


BATMA 


Larbi 


CASA 


MALAK 


Aziza 


CASA 


RACHIDI 


Abdelkader 


MARRAKECH 


FAOUZI 


Ahmed 


TETOUAN 


TAOUIL 


Kamal 


CAIRE 


DIAB 


Amrou 


ALEXANDRE 


BAMOUH 


Faiza 


AGADIR 



3. Saisir les donnees avec une police Bokman old Style d'une taille 12 points. 

4. Elargir la hauteur des lignes de 16 points ou 0.5cm 

5. Ombrer la premiere ligne d'une trame de 5% 

6. Encadrer le tableau ( bordure de style double ligne avec une largeur 
de 1 point 

7. Enregistrer votre document sous le nom : Atelier 6 

8. Fermer le document 
Tableau N° 1 



OFPPT/DRIF/CDC/B TP 



96 



Resume de Theorie et 
Guide de travaux pratiques 


Informatique et application des logiciels 



Prix en euros par personne pour la croisiere sur le Flamenco, 
9 jours / 8 nuits (dont 1 en vol) en cabine double et pensions complete 



Dates de depart 


Paris (dimanche) 


Cabine occupee par 2 
adultes 


Interieure 


Exterieure 


Standard : 03-10-17/01 


- 


1 187,58 


Superieure : 03-10-17/01 


1 141,84 


1 263,80 


Standard : 24-31/01, 07-28/02, 07-14-21-28/03, 04/04 


1 187,58 


1 309,54 


Superieure : 24-31/01, 07-28/02, 07-14-21-28/03, 04/04 


1 263,80 


1 385,76 


Standard : 20-27/12, 14-21/02 


1 340,03 


1461,99 


Superieure : 20-27/12, 14-21/02 


1416,25 


1 538,21 



Tableau N° 2 






Prix par personne pour 9 jours / 8 nuits (dont 1 a bord) en chambre double et petits 

dejeuners 



Dates de depart 
comprises entre 


Paris (marc 


i) 


Adulte 


Adulte 

semaine 

supplementa 

ire 


Enfant 2 a- 

12 ans 

logeant avec 

2 adultes 


Enfant 2 a- 

12 ans 

semaine 

supplementa 

ire 


Supplement 

chambre 

individuelle 


03/11 et 14/12 


867 


378 


410 


70 


296 


15/12 et 21/12 


1172 


465 


541 


70 


332 


22/12 et 28/12 


1654 


592 


779 


70 


389 


29/12 et 04/01 


1233 


518 


541 


70 


389 


05/01 et 08/02 
02/03 et 05/04 


1020 


422 


486 


70 


287 


09/02 et 01/03 


1142 


422 


541 


70 


287 


06/04 et 12/04 


1096 


422 


541 


70 


422 


13/04 et 26/04 


1090 


395 


541 


70 


297 
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TP sur « Excel 2000 » 

TP 4 : intitule du TP : Realisation d'une facture 

1.1. Objectif(s) vise(s) : 

Decouverte de I 'ecran 

Principe des menus deroulants 

Principe des icones 

Realisation des differents tableaux 

Insertion de differentes formules de calcul 

Comprendre I'importance de I'enregistrement 

Comprendre la difference Enregistrer/Enregistrer sous 



1.2. Duree du TP: 4 heures 

1.3. Materiel (Equipement et matiere d'oeuvre) par equipe de deux stagiaires 

e) Equipement : 

1 micro-ordinateur 
une imprimante 
papier format A4 

f) Matiere d'xuvre : 

papier format A4 

1.4. Description du TP : 
Realisez le travail suivant : 
Exercice n° 1 



■ 


|| Arial 


» 10 - | G 


1 § M 


Hg c 










D15 


W 


= 






A 


B 


C 


D 


E 


1 












2 




Quant ites 


Prix Unit. 


TOTAL 




3 












4 
5 
6 


Article 1 


40 


12,5 


500 




Article 2 


30 


6,5 


195 




Article 3 


10 


8,5 


85 




















H.T. 


780 










T.V.A. 20,6% 


160 ,68 1 






T.T.C. 


940,68 




11 













Entrez dans D10 la formule suivante : 
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Exercice n° 2 

Nous allons refaire le meme exercice, mais en utilisant des manipulations plus rapides 

(NB : il n'est pas necessaire d'ef facer le contenu des cellules D4 a D8 : reecrivez les nouvelles 

formules, celles-ci remplaceront les anciennes). 

Exercice n° 3 

Nous allons a present realiser un tableau de marge comme suit : 





E8 


z\ = 


425 




A 


B 


C 


D 


E 


F 


i 
























Janvier 






Total 
























Ventes 


11250 


15800 


16400 






















6 Matieres prer 


6650 


7775 


9725 








Main d'oeuvre 


2585 


2850 


3600 








Divers 


245 


175 


425 


























Total des couts 






























Marge 
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1.5. Deroulement du TP 



Exercice n° 1 





■I 


I Arial 


■|io . 






^=~ := 


e m fg I c 










D15 


T ™ 




A 


B 


c 


D 


E 














Quant ites 


Prix Unit. 


TOTAL 
















4 


Article 1 


40 


12,5 


500 




5 
6 


Artie 
Artie 


la 2 


30 


6,5 


195 




Ie 3 


10 


8,5 


85 




7 










8 






H.T. 


780 




9 






T.V.A. 20,6% 


160,68 




10 






T.T.C. 


940,68 




11 











Remarques : 

1- tous les chiffres figurant dans la colonne D ne sont pas a saisir mais doivent faire l'objet de 
formules de calcul. 

2-Tapez toujours le signe egal avant de commencer a ecrire une formule 



Aide pour la construction : 

Entrez dans D4 la formule suivante : 
Entrez dans D5 la formule suivante : 
Entrez dans D6 la formule suivante : 
Entrez dans D8 la formule suivante : 
Entrez dans D9 la formule suivante : 
Entrez dans D10 la formule suivante : 



= B4*C4 (nb : Petoile se trouve sur le pave numerique) 

= B5*C5 

= B6*C6 

= D4+D5+D6 

= D8*20.6% 

= D8+D9 



Changez maintenant les quantites vendues pour Particle 2. Observez les changements du H.T., de la 
T.V.A. et du T.T.C. 



Exercice n° 2 



Nous allons refaire le meme exercice, mais en utilisant des manipulations plus rapides 

(NB : il n'est pas necessaire d'ef facer le contenu des cellules D4 a D8 : reecrivez les nouvelles 

formules, celles-ci remplaceront les anciennes). 

Au moment ou vous saisissez le prix total de 1' article 1, apres avoir frappe le signe =, n'ecrivez plus 
B4 mais cliquez sur la cellule B4. Vous remarquerez que Excel Pecrit a votre place, ce qui evite 
toute erreur de frappe ! 

II ne vous reste qu'a taper le signe *, puis a cliquer sur C4 et enfin <ENTREE>. Recommencez 
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la meme manoeuvre pour l'article 2 et l'article 3. 

Arrive au montant H.T., nous n'allons plus ecrire que nous voulons D4+D5+D6. En effet, imaginez 
que notre addition comporte une vingtaine de chiffres : il serait tres fastidieux d'en ecrire la 
formule ! 

Etant place sur la cellule D8, cliquez sur l'icone somme automatique A que vous trouverez dans la 
barre d'outils : 



Excel vous propose en fait d'additionner les 3 chiffres trouves plus haut. Pour mieux visualiser, il les 
encadre de pointilles mobiles. 

Observez la syntaxe : =SOMME(D4:D7) 

D4:D7 signifie de D4 jusque D7. Vous pourrez a l'avenir interpreter le signe : comme signifiant 
jusque. 

Remarques : 

1- Bien que vous n'ayez pas tape le signe =, Excel l'a insere de lui-meme, 

2- Tout est colle : les formules ne doivent jamais comporter d'espaces, 

3- Le mot somme est suivi d'une parenthese, puis de la formule en elle-meme, et d'une 
parenthese fermee. II y a toujours autant de parentheses fermees que de parentheses 
ouvertes. 

SOMMEQ est une des 316 fonctions pre-programmees offertes par Excel 2000. 



Dans les exercices a venir, prenez l'habitude d'utiliser la fonction SOMME() des l'instant ou vous 

additionnez plus de deux chiffres. 

II nous reste a donner a la feuille de calcul un nom plus explicite que Feuill, nom propose par defaut. 



Pour cela, double-cliquez sur Ponglet 
et ecrivez TP N° 1 et 2. Cliquez 
ensuite n'importe ou dans la feuille. 



31 

32 


S^ ^*^v 












V J 












H H 


Dessin t [^ Q Formes automatiques * \ \ Q^| O [S] -*$}. 


* - .J 


Pret 


m 


Jemarrerjlj Qi^ia®a^®^S^€^i^S^'Slm 





Nous allons maintenant enregistrer notre travail, dans le dossier que vous avez cree sous Windows 
(cf initiation Windows). 

Choisissez dans le menu deroulant Fichier, puis Enregistrer sous. Choisissez votre dossier par un 
double clic (ici, c'est le dossier Mes documents qui a ete choisi). 



OFPPT/DRIF/CDC/BTP 



101 



Resume de Theorie et 
Guide de travaux pratiques 


Informatique et application des logiciels 



Enregistrer dans : 



ni^i 



Mes Documents 



~3 <p a 



g|!|« Outlls - 



1 Cliquez apres le mot xls et, 
sans lacher le doigt, faites 
glisser la souris de maniere a 
mettre en surbrillance le nom 
complet. 



2 Tapez Initiation comme 
nom de fichier 




I iGrafx 

I Kai's Power Goo SE 
I Hes images 
I Mes sites Web 

TTf Manager-Copie des polices 
S Zip 100(E) 

Anciens documents Excel 

Ateliers mecaniques.xls 

bdternpo.xls 

hebergt.xls 



3 Cliquez maintenant sur le 
bouton Enregistrer. 



"3 



Enregistrer " 



lype de fichier : |classeur Microsoft Excel (*.xls) 



"3 



Notre dossier (Mes documents) contient un classeur (Initiation) comportant 3 fcuillcs (TP N° 1 et 2, 

Feuil2 et Feuil3) 

NB II se peut que votre classeur comporte plus de 3 feuilles : en fait, les options d'Excel nous 
permettent de choisir combien de feuilles nous voulons par classeur. Ici, dans Pexemple, Excel a ete 
regie sur 3. 
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Exercice n° 3 



Nous allons a present realiser un tableau de marge comme suit : 



E8 T = 


425 




A B 


c 


D 


E 


F 


i 






















Janvier 






Total 




















Ventes 


11250 


15800 


16400 






















Matieres prer 


6650 


7775 


9725 








Main d'oeuvre 


2585 


2850 


3600 








Divers 


245 


175 


425 






















Total des couts 


























Marge 



























1- II nous manque les mois de fevrier et mars. Nous allons done utiliser une fonctionnalite tres 
pratique : la recopie incrementee. 

Pour cela, placez-vous en C2 et positionnez votre curseur juste au-dessus du coin inferieur droit de la 
cellule . Votre pointeur doit prendre la forme d'une croix noire : 



Janvier 



Enfoncez le bouton gauche de la souris et, sans lacher le doigt, tirez la poignee de recopie jusqu'en 
E2 et relachez la souris. Les mois de Fevrier et Mars doivent apparaitre. 

Le nom de cette fonctionnalite est, en jargon informatique, la recopie incrementee. L'increment, 
encore appele pas, veut dire une augmentation, (dans la serie 1, 3, 5, 7... l'increment vaut 2). 

2- Selectionnez de C10 a E10 et cliquez le bouton SOMME. Excel semble avoir « devine » qu'il ne 
fallait pas integrer le chiffre des ventes dans le total. En fait, ceci ne tient pas de la magie, mais du 
fait que la ligne 5 est vide. 

3- Selectionnez de C12 a E12, tapez =, cliquez sur C4, tapez le signe - et cliquez sur C10 
Comme la formule concerne toute une zone, appuyez la touche <Ctrl> et, tout en la maintenant 
enfoncee, tapez la touche <ENTREE>. Les marges doivent etre toutes calculees. 

4- Selectionnez enfin de F4 a F12. Tapez = et ecrivez SOMME(C4:E4) puis <Ctrl> <ENTREE> 
pour faire apparaitre les totaux. 



Notez cependant que des zeros sont apparus la ou il n'y a pas de chiffres. 

Pour faire disparaitre ces zeros, cliquez dans le menu sur Outils, puis Options et selectionnez 
l'onglet Affichage. Enlevez la coche devant valeurs zero. 
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Enlevez egalement la coche pour le quadrillage des cellules de maniere a obtenir un ecran blanc. 



in- ■ ..-■ 



Transition 
Affichage 



Listes pars, 
Calcul 



Affichage 



: 



[^ Barre de Formula 
ornrnentaires — 
r* Aucune 



[^ Barre d'etat 




Couleur 
General 



(* Indicateur seul 



r"" Comment aire et indicateur 



Objets 

<•" Afficher tout C~ Indicateurs de position f Masquer tout 



I - 5auts de page 

I - Formules 

1 ^ En-tetes de l iane et de colonne 

l~~ iQuadrillage | 




Couleur: | Automatique j^J 



1^ Symboles du plan 
I Valeurs zero 

cTefilernent horizontale 
1^ Barre de defilement verticale 
[^ Onglets de classeur 



Annuler 



Enfin, cliquez OK. 

5- Nous allons mettre en forme ce tableau de facon automatique (largeur des colonnes, centrages, 
couleurs, bordures. . .) 



Pour cela, selectionnez votre tableau en totalite (de B2 jusque F12) et choisissez dans le menu 
Format, puis Format automatique. Excel vous propose un eventail de presentations : cliquez sur l'une 
ou l'autre pour avoir un apercu. Lorsque votre choix est fait, cliquez OK et admirez le resultat ! 



Formal: automatique 



ianv Fkvr Mars Total 



Est 7F 

Ouest 6 F 

Sud SF 
Total 



7F 
4F 
7F 



SF 1BF 
8F 1SF 
9F 21 F 



Total 21 F 1 8 F 21 F 58 F 



Comptabilite 1 





Janv 


Fair 


Mars 


Total 


Est 
Ouest 
Slid 
Total 


7F 
6F 
SF 


7F 
4F 
7F 


SF 
8F 
9F 


19 F 

18F 
21 F 


21 F 


18F 


21 F 


58 F 





Cormptabilite 3 



Janv Fevr Mars Total 



Est 

Ouest 

Sud 



7F 
6F 
5F 



7F 
4F 
7F 



5F 19F 
8F 18F 
9F 21 F 



Total 21 F 1 8 F 21 F 58 F 



Comptabilite 





Janv 


Fevr 


Mars 


Total 


Est 


7F 


7F 


SF 


19F 


Ouest 


SF 


4F 


8F 


18F 


Sud 
Total 


5F 

21 F 


7F 
18F 


9F 
21 F 


21 F 
J8F 




Comptabilite 4 



Est 7 7 5 19 

Ouest 6 4 8 18 

Surf S 7 9 21 



Total 



21 



18 21 



SB 



Couleur 2 



M 




Annuler 



Options,, 



zl 



7- Renommez l'onglet de la feuille en TP N° 3 

8- Enregistrez votre travail. II n'est plus necessaire de choisir Fichier puis Enregistrer sous, 
puisque Excel connait deja le nom de votre classeur (Initiation) et qu'il sait egalement dans quel 
dossier (Mes documents) il se range. Nous pouvons done nous contenter de cliquer sur Fichier, 
Enregistrer pour que 1' operation se realise. 
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NB : au lieu de cliquer sur Fichier puis Enregistrer, vous pouvez cliquer sur son equivalent icone 
dans la barre d'outils : 



y 



I 



' Microsoft Excel - Classeur2.xls 



^J Fichierl Edition Affichage Insertion Format Outils Donnees Fenetr 



D & U 



a^ i 



m -r C* 



^^ 



10 



G I S 
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Exercices d'EXCEL 2000 
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Realisez le tableau suivant : 



MATERIAUX DISPONIBLES 





OJD 


OJD 
CM 


OJD 


0X3 
CM 


0X3 

o 


OBSERVATIONS 


DELAI 

DAPPROVI 

St 


LIANTS 


10 


12 


20 
10 


30 
10 
40 


80 

15 
12 

15 
6 
40 
10 
14 
7 




8 jours 

2 semaines 

8 jours 

8 jours 

2 semaines 

immediat 
immediat 
immediat 
8 jours 
8 jours 
8 jours 
8 jours 

3 semaines 
immediat 

3 semaines 
8 jours 
8 jours 
8 jours 


Ciments 

Chaux 
Mortiers 

Betons 

Enduits 

Ragreage 


gris 

blanc 

prompt 

grise/blanche 
fleur de chaux 

fin 

normal 

universel 

batard 

rapide 

blanc 

ciment colle 

refractaire 
universel 

facade 
tyrolien 

hautes performances 

mural 

special exterieur 

interieur autolissant 






1 


10 


15 






4 
19 
10 
11 

7 




48 


21 


■ 






2 
4 

15 


5 

4 

20 


8 

5 

60 

5 






5 

25 

25 
14 


8 
80 

29 
20 
42 
50 
















8 










10 





Exercice 1 : 
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1. Creer le tableau ci-dessous : ( Commencer a partir de la l dre cellule Al) 



Donnees 


31-jan 


28-fev 


31 -mar 


Ventes 








Produit V 


16894 


18854 


22356 


Produit X 


20210 


19632 


25784 


Produit Y 


18052 


21135 


22458 


Produit Z 


16000 


20456 


24182 



2. Enregistrer le travail sur votre propre repertoire sous le nom ' atelier 1 ' 

3. Se positionner en : E 1 et taper Trim. 1, A7 et taper Chiff re d'affaires 

4. Ajuster la largeur des colonnes 

5. Calculer le chiff re d'affaires du mois de Janvier 

( Cliquer sur la cellule B7 taper laformule =B3+B4+B5+B6 et valider « Entree » 

) 

6. Calculer les chiff res d'affaires de fevrier et de mars 

7. Calculer les ventes trimestrielles des produits V, X, Y et Z. 
Exercice 2 : 



1. Ajouter ce nouveau tableau au tableau cree precedemment ( A partir de la 
cellule A8 ) 



Couts 








Fournitures 


19850,2 


20530,1 


21426 


Personnel 


41788,2 


41788,2 


42000 


Publicite 


7115,6 


8007,7 


9478 


Divers 


4533 


3982 


2000 


Total 








Marge brute 









2. Calculer le montant trimestriel des couts 

3. Calculer le montant mensuel des couts 

4. Calculer les marges brutes mensuelles et trimestrielle 

« Marge brute = Chiff re d'affaires - Total des couts » 

5. Insertion de lignes vierges : 

Une ligne au-dessus de la ligne « Donnees » 

Une ligne entre les lignes « Donnees » et « ventes » 

Une ligne entre les lignes « Coiut » et « Chiffre d'affaires » 

6. Mettre ; 

Les mots VENTES et COUTS en gras, italiques, et taille 1 4 
Les mots chiffres d'affaires, total, marge brute en gras et taille 12 

Les dates en gras 

7. Ajuster la largeur de la l dre colonne 

8. Centrer les en-tetes de colonnes 

9. Aligner a droite : les produits V a Z et de Fournitures a Divers 

10. Visualiser les donnees numeriques sous le format 0.00 

11. Sauvegarder votre travail 

12. Fermer lefichier. 
Exercice 3 : 

1 . Ouvrir le fichier 'atelier 1 ' 

2. Ajouter au tableau une nouvelle colonne « Moyenne » en Fl 

3. Calculer la moyenne des ventes des produits, des chiffres d'affaires, des couts et des totaux. 

4. Calculer a la fin du tableau « Marge mensuelle / Marge trimestrielle » 

5. Calculer les pourcentages des rapports de marges pour chaque mois. 
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6. Encadrer la ligne des dates, le bloc des ventes, le bloc des couts et le bloc marge. 

7. Mettre de Vombrage aux differents blocs 

8. Faire un apergu avant impression 

9. Faire la mise en page (Annuler le quadrillage, Centrer la grille, etc ) 

10. Sauvegarder le travail 

11. Fermer le fichier 
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TP 6 : Methode du curseur : ortho active 

IV. 1.1. Objectif(s) vise(s) : 

Savoir dessiner des lignes horizontales et des lignes vercitales 
Realiser des entites simples avec ces lignes 
- Coter et hachurer ces entites 

1.2. Duree du TP:2 h 

1.3. Materiel (Equipement et matiere d'oeuvre) par equipe :2 personnes 
g) Equipement : 

1 micro-ordinateur 
1 imprimante 

h) Matiere d'oeuvre : 

Feuille A4 pour impression 
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TPN°6 : Methode du curseur : ortho active 



l-Commande : ligne ( ortho active : cliquer 2 fois avec le bouton gauche sur ortho de la barre des 
menu ) cliquer sur un point de l'ecran c'est le point (a) du dessin 

au point : faire bouger horizontalement vers la droite et ecrire 6 puis entree 

au point : faire bouger vers le haut ecrire 2 puis entree 

au point : faire bouger horizontalement vers la droite et ecrire 3 puis entree 

au point : faire bouger vers le haut ecrire 8 puis entree 

au point : faire bouger horizontalement vers la gauche et ecrire 5 puis entree 

au point : faire bouger vers le bas ecrire 2 puis entree 

au point : faire bouger horizontalement vers la gauche et ecrire 4 puis entree 

au point : ecrire c ( clore : fermer ) puis entree 



2- Commande :cercle : centre ( accrochage : depuis Pextremite ) cliquer sur (a) decalage : @ 3,2 <P 
rayon : 1.5 <P 



3- Commande : format : style de cote ( boite de dialogue ) 



Questionnaire des styles de cote 



Style de cote courant: ISO-25 
Styles: 





Liste: 

ll. Tous les styles 



z\ 



- Description - 
ISO-25 



W Ne pas repertorier les styles dans lesXrefs 



Fermer 



\2<] 






Definir courant 



Nouveau...' 



Modifier.. 




Remplacer... 



Comparer.. 



Aide 



appuyer sur la touche nouveau : une autre petite boite de dialogue s'ouvre a Pinterieur du precedente 
(voir le dessin ci-dessous) 
nouveau style : style 1 
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LjJ Gestionnaire des styles de cote 




JJi^ 




Style de cote courant: ISO-25 

Styles: Apercu de: ISO-25 




Definir courant 




■ ■ 








Nouveau... 


..-'Nouveau style de cote 


^mnz\ 




Nouveau styl 






Modifier... 


2: style"! | 








Rernplacer... 


Cormrmencer pc 
Utilisatio 


r: flSO-25 


d 


f- |Toutes les cotes 


zl 


Comparer... 








Aide ( 


Aide 




Continue! 


Annuler 












Liste: 




"description — 
is\25 






1. Tous les styles T | 








W Ne pas repertorier les 


styles dans les Xrefs 


Fernner 


1 















puis appuyer sur continuer une autre boite de dialogue s'ouvre : 



Nouveau style de cote: stylel 



Lignes et Heches | Texte | Ajuster ] Unites principals ] Unites alternatives | Tolerances | 
- Lignes de co 







Couleur: 

Epaisseur de ligne: I— DuBloc 

Etendre au-dela des marques: '■ 



Espacennent des lignes de 3.75 — ! 

base: -^ 

Supprimer: f Ligne cote 1 P Ligne cote 2 




D DuBloc 



■Lignes d'attache — 
Couleur: 

Epaisseur de ligne: 



Etendre au dela des lignes de 1 0-5 
cote: 



DuBloc 



-3 



I _jj 

Supprimer: 

Ligne d'attache 1 f~ Ligne d'attache 2 



Decalage de I'origine 
Su| 



- Marques centrales des cercles 
Type: 



Marque T 



Tale: 



0.5 



cette boite permet d' ajuster les differents parametre de votre nouveau style 
par exemple si on clique sur : 

♦♦♦ lignes et fleches ( voir le dessin ci dessus) : 
-ligne de cote : 
on ne touche a rien pour cet exemple 



Pointes de fleche 
lere: 

2eme: 

Ligne de repere: 

Taille: 






— 1 


f^ Fermee pleine 


T 










f^ Fermee pleine 


' 










fS Fermee pleine 


zl 




[OS 
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-ligne d' attache 

etendre au dela des lignes de cote : 0.5 

decalage de l'origine : 0.2 



-pointes et fleches 
lere 

rieme 



: fermee et pleine 
: fermee et pleine 
: fermee et pleine 
:0.5 



ligne de repere 

taille 

marques centrales des cercles :0.5 

♦ texte 
hauteur :0.5 
decalage de la ligne de cote : 0.2 

♦♦♦ unites principales : 
formats des unites : decimales 
precision :0.00 

puis cliquer sur OK de la boite de dialogue nouveau style de cotes 

on aura ensuite l'apparition de la boite de dialogue gestionnaire des sty 



__- ; Gestionnaire des styles de cote 



Style de cote courant: stylel 
Styles: 



ISO-25 
stylel 



Apercu de: stylel 












Modifier.. 



Remplacer... 
Comparer... 



es de cote 



Liste: 



1. Tous les styles 



11 



Description- 
stylel 



W Ne pas repertorier les styles dans les Xrefs 



Fernner. 



J. 



Aide 



cliquer sur definir courant puis sur fermer ^^^^ 

4- Commande : cotation : lineaire ( accrochage : l'extremite actif ) et commencer a cliquer sur les 2 

extremites des lignes a coter . 

5-Commande : dessin : hachures 

cliquer sur palette motif de hachures : cliquer sur celui de Pexemple : OK 

echelle :0.09 

cliquer sur choix des points : choisir sur un point interieur <P 

cliquer sur apercu des hachures 

continuer 

appliquer <^ 
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n 
x 

1 

n 

n" 
a) 
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TP 7 : Methode des coordonnees relatives 



V. LI. Objectif(s) vise(s) : 

Savoir dessiner des lignes inclinees 
Realiser des entites simples avec ces lignes 
Coter et hachurer ces entites 

1.2. Duree du TP:2 h 

1.3. Materiel (Equipement et matiere d'oeuvre) par equipe :2 personnes 
i) Equipement : 

1 micro-ordinateur 
1 imprimante 

j) Matiere d'oeuvre : 

Feuille A4 pour impression 
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TPN°7:Methode des coordonnees relatives 



l-Commande : ligne ( ortho : active ) cliquer sur un point de l'ecran c'est le point (a) 

Au point : 17 <P 

Au point : ( desactiver ortho )@8.5,9.5 <P 

Au point :@-l§,75<? 

Au point :@-7.5,-7<^ 

Au point : c<p 

2-Commande : cotation : lineaire (accrochage « extremite » actif ) : faites la cotation des differentes 

lignes a coter. 



3- Commande : dessin : hachures ( appliquer les commandes de Pexercice precedent ). 
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TP8 Utilisation des : « accrochage aux objets » 
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1.1. Objectif(s) vise(s) : 

Savoir les differents types d'accrochages 
- Utilisation des differents types d'accrochages pour dessiner avec precision 

1.2. Duree du TP:2 h 

1.3. Materiel (Equipement et matiere d'oeuvre) par equipe : 2 personnes 
k) Equipement : 

1 micro-ordinateur 
1 imprimante 

1) Matiere d'oeuvre : 

Feuille A4 pour impression 
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TPN°8 -.Utilisation des : « accrochage aux objets » 



l-Commande : rectangle : cliquer un point de Pecran , puis ecrire (SIOO^O^ 

2-Activer l'accrochage de la barre d'etat : une boite de dialogue s'ouvre cliquer sur Pintersection et 
milieu puis OK 

3-Commande : dessin : ligne (accrochage : actif ) du point : cliquer sur (a) puis sur (b) c'est a dire 
on clique une fois Pextremite et une fois sur le milieu oppose et ainsi de suite jusqu'a ce qu'on 
retourne au point de depart (a) 

4- Commande : dessin : ligne (accrochage : milieu ) on clique sur © puis on clique sur (d) puis sur 

(f) puis de nouveau sur (c). 

Ainsi on aura la figure 1 de Pexercice n°3 

5-Commande : dessin : hachures 

6-Commande : cotation 
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Exercice n*3 




figure i 




figure £ 
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TPN°9 : Coordonnees relatives polaires : 
@d<angle 

l-Dessin : cercle : rayon : 10<^ 

2-Dessin : cercle : (accrochage : centre : cliquer sur le centre du ler cercle ) : rayon : SO^ 

3-Dessin : ligne :ortho active : (accrochage : centre : cliquer sur le centre du ler cercle ) 
au point :faire bouger le curseur vers le haut et ecrire 75 ^^ 

4- Dessin : ligne :ortho desactive : (accrochage : centre : cliquer sur le centre du ler cercle ) 
au point :@55<117 <P <P 

5- Dessin : ligne :(accrochage : centre : cliquer sur le centre du ler cercle) 
au point :@55<63<^<^ 

6- Commande : ajuster 

II faut ajuster toutes les lignes jusqu'a ce que Ton obtient la figure 1 de l'exercice n°4 sans cotation 

7-Commande : cotation : coter les differentes lignes a coter 
jusqu'a ce que Ton obtient la figure 1 de l'exercice n°4 

8- Commande modifier : copier : faire une copie de 1' ensemble 

9-Commande modifier :ajuster : ajuster les differents de la figure copiee jusqu'a ce que Ton obtient 
la figure 2 du mime exercice . 
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Exercice n°4 




f igurel 



f igure2 




TPN°10 .Edition des objets complexe 
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A/BAIGNOIRE 

1-Commande :un dessin : rectangle : cliquer sur un point de I'ecran : c'est le 
point (a) du dessin puis ecrire @ 100, 50<^ 
2-Commande : modifier : decomposer : cliquer sur le rectangle^ 
3-Commande modifier : decaler : 

- distance de decalage : 10<^ 

- choix de I'objet a decaler : cliquer sur ligne horizontal haute 

- cote a decaler : cliquer a I'interieur du rectangle 

- repeter cette operation 4 fois en haut et 4 fois en bas. 

4-Commande modifier : decaler : 

- distance de decalage : 5<£ 

- choix de I'objet a decaler : cliquer sur la ligne verticale gauche 

- cote a decaler : cliquer a I'interieur du rectangle 

- repeter cette operation 2 fois a gauche et 2 fois a droite. 

Ainsi ou aura la figure du haut mais avec 8 lignes horizontales au lieu de 6 lignes. 

5-Commande : dessin : arc : par 3 points ( activer accrochage : intersection et 
milieu) : l er point : cliquer sur (b), 2 eme point : cliquer sur (c), 3 eme point : cliquer 
sur (d). 

b,d : ce sont des intersections et c : un milieu 

6-repeter la mime chose pour I'arc de droite. 
7-Commande : modifier : decaler 

- distance de decalage : 5<P 

- choix de I'objet a decaler : cliquer sur I'arc dessine en (5) 

- cote a decaler : cliquer a gauche de I'arc 

8-Dessin : ligne : (accrochage : extremite) 

- du point : cliquer sur (b) 

- au point : cliquer sur (e) 

9-Dessin : ligne : ( accrochage : extremite) 
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- du point : cliquer sur (d) 

- au point : cliquer sur (f) 

10-Dessin : cercle : 

centre : ( milieu du 3 eme ligne verticale a gauche 

rayon : 3<P 

11-Faire la meme chose pour le 2 eme cercle 

12-Commande : dessin : cercle : centre ( accrochage milieu) cliquer sur le 

milieu de Tare a gauche 

- rayon : 1,5<P 
13-Commande : modifier : copier : 



multiple ( choix du l er point ) : M<£ 

l er point : cliquer sur le milieu de Tare a gauche 

2 eme point : intersection de la 3 eme ligne horizontale avec gauche 

2 eme point : intersection de la 4 eme ligne horizontale avec Tare gauche. 



Une fois qu'on aura dessine la figure(2) avec la commande effacer : effacer 
les lignes inutiles pour obtenir la figure (3). 
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EXERCICE 5 



100 



FIG1 



© 



UB^ 



J i 



FIG2 



FIG3 
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B/Reseau rectangulaire 

l-Commande : dessin : rectangle : cliquer sur un point de I'ecran : c'est le 
point ( a) de la figure puis ecrire @ 100, 50<^ 

2-Commande : modifier : decomposer : cliquer sur le rectangle puis<£ 
3-Commande : modifier : coupure ( accrochage : milieu actif) : 

• l er point : cliquer sur le milieu de la l ere ligne horizontale 

• 2 eme point : cliquer sur le meme point que precedemment c.a.d le 
milieu de la l ere ligne horizontale... 

Ainsi on a coupe cette ligne en 2 parties egales. 

4-Commande : format : style de point : un tableau de styles de point s'ouvre 

cliquer sur le type : X puis su r OK 

5-Commande : dessin : point : diviser : 

• choix de I'objet a diviser : cliquer sur la ligne verticale droite 
distance : 50 13 <P 

6-Commande : dessin : point : diviser : 

• choix de I'objet a diviser : cliquer sur la partie droite de la ligne 
horizontale coupee 

• distance : 50 /4 <P 

7-commande : modifier : copier ( accrochage : nceud et extremite actif) choix 
de I'objet : la ligne verticale droite 



multiple (choix du 1 point de deplacement) :m<^ 

l er point de deplacement : cliquer sur I'extremite (b) 

2 eme point de deplacement : cliquer sur le nceud (c) 

2 eme point de deplacement : cliquer sur le nceud (d ) 

2 eme point de deplacement : cliquer sur le nceud (e ) 

2 eme point de deplacement : cliquer sur le nceud (f ) puis sur <P 



Repeter la meme chose pour la partie droite de la ligne horizontale coupee. 

8-Charger les types de lignes : ajouter AXE 

9-Cliquer sur proprietes de I'objet : 

• choix de I'objet : cliquer sur les lignes interieures ( voir figure) 

• une boite de dialogue s'ouvre : 

• sur type de ligne : cliquer sur axe 
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• couleur rouge puis sur OK 

10-Commande : cotation : lineaire (accrochage extremite actif) : coter les 

differentes lignes 

ainsi si on suit correctement les differentes etapes on aura la figure (1) 

11-Commande : modifier : reseau : 

• polaire ou rectangulaire : r<P 

• choix de I'objet : cliquer sur le cercle <P 

• nombre de rangees : 2<P 

• nombre de colonnes : 3<P 

• distance entre rangees : 50 /3 <P 

• distance entre colonnes : 50/4<^ 

12-Commande : dessin : cercle ( accrochage :depuis I 'intersection ) 
ciiquer surr (a ) : decaiage : @ 25,25^ 
rayon : 5<^ 

13-Commande : PEDIT^ 

• choix de I'objet : cliquer sur la ligne verticale du milieu 

• voulez vous le transformer en polyligne : <P 

• clore, Epaisseur : e<P 

• entrer la nouvelle epaisseur : 2<P 

Ainsi on aura a la fin la figure (2) 
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EXERCICE G 
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TPN°11 : LOCAL AVEC ESCALIER TOURNANT 

1- Fichier : 
nouveau 

cliquer sur commencer avec un brouillon 
ok 

2- Dessin : ligne 
du point : on clique sur un point de I'ecran c'est le point (a) 
au point : ( ortho actif) 10.00 
au point : 8.50 
au point : 16.00 
entree 

Dessin : ligne 

ligne du point : ( accrochage extremite ) cliquer de nouveau sur 
le point ( a) 

au point : @ 15.00 < 240 

entree 
4- Modifier : raccord 

R : entree 

R : 2.20 

Select l er objet : ligne inclinee 

Select 2 eme objet : ligne en has coupant la ligne inclinee 
Dessin : contour 

choisir un point : cliquer a I'interieur du dessin 

entree 
6- Modifier : decaler 

distance de decalage : 0.2 

choix de I'objet a decaler : on clique sur le conteur 

cote a decaler : vers I'interieur 
Dessin : rectangle 

l er coin ( accrochage : depuis I'extremite) : cliquer sur le point 

le 
plus haut a droite 

decalage : @ -4.40,1.00 puis entree 

autre coin : @ -2.00,-2.00 puis entree 2 fois 

8- Modifier : ajuster 
choix de I'objet : entree 
choix de I'objet a ajuster : toutes les parties depassant votre 

dessin 

9- Dessin : cercle : 
centre : (accrochage -.centre) : cliquer sur le centre du raccord 
rayon : 2.00 puis entree 
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11 



12 



13 



10- Dessin : cercle : centre et rayon 

centre : meme centre que le centre du cercle deja trace 

rayon : 0.5 -.entree 2 fois 
Dessin : ligne 

du point ( accrochage : centre ) cliquer sur cercle 

au point : ( accrochage : proche de ) : cliquer sur le cercle 

entree 2 foi 
Modifier : ajuster 

choix de I'objet : entree 

choix de I'objet a ajuster : cliquer sur la partie de la derniere ligne 

dessinee qui depasse le petit cercle 
• Modifier : reseau 

choix de I'objet : ligne tracee en 11 

polaire ou rectangulaire :P : entree 

centre de repetition : accrochage centre : cliquer sur le cercle 

nombre de copies : 19 entree 

angle a decrire : 270 : entree 

rotation (0) : entree 
■ Cliquer sur les marches cachees : puis sur proprietes 

types de ligne : cachee 

puis sur OK 
Modifier : coupure 

choix de I'objet : depuis le point ( cliquer sur le point interieur de la 

ligne inclinee )decalage @ 0.10< 240 

2° me point : @ 0.90 < 240 : 2 fois entree 

16- Dessin : ligne 
du point : ( accrochage extremite) : cliquer l ere point de la 
coupure 

au point : @ 0.9< 330 
entree 2 fois 

17- Dessin : arc : choisir ( depart, centre, fin) 
point de depart : 2 eme point de la coupure 
centre : l er point de la coupure 
point final : extremite de la ligne tracee en 17 



14 



15 
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TPN°12 : Realisation d'un cartouche d'inscription 
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TPN13 : Realisation des plans d'un depot 
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TPN°14 : Realisation d'une facade 
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TP N°15 : Volume en trois dimensions 
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Evaluation de fin de module 
Duree 4h 



1/ Questions de cours : 
1 °/ Quel est le role des : 

peripheriques d' entree 

peripheriques de sortie 
Donner des exemples pour les 2 types de peripheriques 
2°/Qu'appelle t- on systeme informatique ? 
3°/Quelles sont les etapes a la gestion de I'information ? 

4°/Que constitue I'unite centrale de traitement pour I'ordinateur et de quoi est-elle constituee ? 
5° / Que constitue le microprocesseur pour I'ordinateur, que determine t- il et de quoi est-elle constitue ? 
6° / Qu'appelle t- on systeme d 'exploitation, donnez un exemple ? 
7°/ Que signifie les mots suivants : 

- Fichier 

- Repertoire 

- Chemin d'acces 

8°/Quelle est la difference entre un menu cache et un menu contextuel ? 
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II / Exercice Sur Word 2000 



Organisme 
HAdresse 
■ Telephone 



NOTE D'lNFORMATION 

FORMATIONS DISPENSEE PAR UOFPPT 

Le dispositif actuel de I'OFPPT dans le secteur des Technologies de I'information comprend 2336 
places pedagogiques, un effectif de 1810 stagiaires reparti sur 2 niveaux de formation, 60 sites de 
formation et 140 formateurs techniques. Le taux d'insertion des laureats de ce secteur est estime a 
81,82 % ( promotion 1997). 

La repartition des filieres par niveau et par site se resume comme suit : 



Filiere 


Niveau 


Nbre de 
sites 


Places 
pedagogiques 


Systemes d'information 


TS 


20 


1056 


Developpement multimedia 


TS 


2 


80 


Informatique et Bureautique 


T 


23 


1008 


Micro-ordinateurs et telecommunications 
d'entreprise 


TS 


3 


144 


Administration reseaux 




1 


48 


Total 


2336 



LES RESSOURCES HUMAINES 

Le contexte des entreprises du tissu industriel est marque par une penetration faible de I'outil 

informatique. En effet selon I'enquete realisee par le ministere du commerce et de I'industrie publiee 

en Janvier 2000 , sur un nombre de destinataire de 6300 entreprises, I'enquete a genere un taux de 

reponse de 70% (4400 entreprises) 

Parmi les reponses, on note que 57% de I'echantillon (2505 entreprises ) n'ont jamais utilise 

I'informatique et les technologies de I'information. 

On souligne egalement que 52% d'entreprises ne comptent pas d'informaticiens parmi leurs 

effectifs. 

Le pourcentage des entreprises enquetees, disposant d'un reseau local est de I'ordre de 20%. 



Nom et prenom 



Sectioi 



pied de pa§ 



Travail a realiser sous Word : 

> Donner un titre a votre document « votre nom » 

> Etiquette avec la barre d'outils dessin :Ariel :gras ,taille 11 

> Titre :Ariel Black, gras, italique ,taille 14 

> Texte et tableau :Ariel .taille 11 

> Pied de page Times New Roman taille 12 

> Mise en page : haut ,bas .gauche et droit =2. 5cm 

> Enregistrer votre travail 
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ci-apres et les reclamations ne sauront etre acceptees en 






cours de chantier. Les prix comprennent la fourniture des 






materiaux et des equipements ainsi que leur pose (sauf 






specification contraire). 








MaTtre de I'ouvrage 




Objet 








Adresse du chantier 




Cachet et signature de I'entrepreneur 








|LOT N° 6 CLOISONS - FAUX PLAFONDS 




J 












Taux 


Prix unit. 




ART 


PRODUIT 


U 


Qte 


realise 


H.T. 


Montant 




Cloisons 


m2 


174,04 


85% 


214,00 




98 




72 


m2 


462,29 


64% 


130,00 






Gaines 


m2 


81,00 


40% 


150,00 






Soffites 


m2 


10,00 


0% 


200,00 






Doublages 


m2 


830,00 


90% 


90,00 






Plafonds 


m2 


171,00 


0% 


107,00 




amstrong 




ecophon 


m2 


518,00 


0% 


165,00 






luxalon 


m2 


9,80 


0% 


240,00 






Decoupe 


F 


1,00 


0% 


100,00 






Total H.T. 


0,00 




A deduire remise 1% 


0,00 




Reste H.T. 


0,00 


A deduire retenue de g; 


arantie de 5°/ Fournie par I'entrepreneui 






T.V.A. 20,60% 


0,00 




Total T.T.C. 


0,00 


QUANTITES VUES ET VERIFIEES 


BON POUR ACCORD 




LE MAITRE D'CEUVRE 


LE MAITRE D'OUVRAGE 
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Travail a realiser sous Excel : 

> Donner un titre a votre document « votre nom » 

> Texte :Ariel ,taille 11 

> Calculer le montant de chaque produit 

> Calculer les differentes rubrique 

> Enregistrer votre travail 
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IV/Exercice surAutocad 
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Liste des references bibliographiques. 



Ouvrage 


Edition 


Windows 98 


Osman Eyrolles Multimedia 


Office 2000 


Osman Eyrolles Multimedia 


Word 2000 


Osman Eyrolles Multimedia 


Excel 2000 


Osman Eyrolles Multimedia 


Sites Internet 


www.editions-evrolles.com 


Introduction a la micro informatique 


www.bathurst.ccnb.nb.ca 


Autocad 2000 :le guide de Vutilisateur 


Osman Eyrolles Multimedia 


Autocad 2000 CD 


Osman Eyrolles Multimedia 


Sites Internet 


www. editions-evrolles.com 
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